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INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION EDUCATIVA Y RECURSOS
HUMANOS DEL PROCESO ORDINARIO DE ESCOLARIZACION DE ALUMNOS/AS EN CENTROS
PUBLICOS Y PRIVADOS CONCERTADOS DE SEGUNDO CICLO DE EDUCACION INFANTIL Y
EDUCACION PRIMARIA EN EL CURSO ESCOLAR 2016/2017

Para el correcto desarrollo del proceso de admisién de alumnos/as en los centros publicos
y privados concertados de Segundo Ciclo de Educacién Infantil y Educacion Primaria del préximo
curso escolar 2016/2017, esta direccién general dicta las siguientes instrucciones y establece el
calendario de actuacién de acuerdo con la hormativa recogida en el Anexo |.

A tenor de las modificaciones introducidas en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién por la Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa,
y en la medida en la que el calendario de implantacion previsto en la Disposicién final quinta,
prevé que “Las modificaciones introducidas en las condiciones de acceso y admision a las
ensefianzas reguladas en esta Ley Orgdnica serdn de aplicacion en el curso escolar 2016/2017”,
las presentes instrucciones recogen las novedades introducidas para este proceso de admisién
de alumnos/as.

Instruccion primera. Fases del proceso.
Este proceso se desarrollard en dos fases: fase ordinaria y fase extraordinaria.

Durante ambas fases el/la directora/a o el/la titular/representante (para los centros
sostenidos con fondos publicos) serd el responsable principal y subsidiario de todas las
actuaciones descritas en estas instrucciones que impliquen la participacién directa de los centros
sostenidos con fondos publicos (en adelante centros escolares).

Instruccion segunda. Procesos previos.
A. Constitucion de las Comisiones de Escolarizacidn.

El Servicio de Planificacién comunicara los nombramientos de los miembros de las
comisiones de escolarizacién a los representantes de las mismas. Quedaran constituidas en las
fechas estipuladas en el calendario del Anexo Il de estas instrucciones.

Los datos de contacto de las comisiones de escolarizacidn se publicaran en EDUCARM.



B. Unidades de acceso.

El Servicio de Planificacién comunicara a los centros escolares para su canocimiento y
publicidad, las unidades de acceso y las consideraciones respecto a las plazas de reserva para el
curso escolar 2016/2017.

C. Actualizacion del criterio complementario del centro escolar.

Los centros escolares actualizaran el criterio complementario del centro escolar (CC2), en
la aplicacién Admisién de Alumnos (en adelante ADA) en el plazo establecido en el Anexo Il de
estas instrucciones.

Como consecuencia de la Resolucidon de 26 de febrero de 2016, de esta direccion general,
sobre la zonificacion en toda la Regidn, desaparecen las demarcaciones, por lo que todos los
centros escolares que tenian hasta ahora como criterio del centro escolar el apartado “g) El
domicilio familiar se encuentra dentro de la demarcacién donde se ubica el centro escolar”,
deberan cambiarlo por cualquiera de los que aparecen en el articulo 22 de la Orden de 16 de
enero de 2009.

Si el centro escolar no elige ningun criterio complementario, deberd sefialar la opcion X-
“Ningun criterio escolar”.

El Servicio de Planificacién marcara la opcién “X-Ningun criterio escolar” en el caso de que
los centros no actualicen en la fecha indicada.

Instruccion tercera. Procedimiento de actuacion de las Comisiones de

Escolarizacion.

En cada zona de escolarizaciéon donde no se constituya una comisién de escolarizacion
ordinaria actuara en su lugar el/la Inspector/a de educacion del centro.

1. Resolveran las consultas de los centros escolares sobre la documentacion presentada
por los solicitantes.

2. Comprobaran los datos de vacantes en ADA (en cada fase) y, siempre que lo estimen,
enviaran un informe al Servicio de Planificacién exponiendo la situacion de exceso o defecto de
vacantes.

3. Ejerceran el control de los datos sobre plazas ocupadas y vacantes y velaran por la
correcta actualizacion de los mismos, junto al Servicio de Planificacion.

4. Segin el dictamen de escolarizacién, estimardn o no la participacion del/de la
alumno/a en la reserva de plaza. Para su desestimacién rechazaran la reserva de la solicitud en
ADA, para que esta opte a una plaza ordinaria.

Se reuniran tantas veces como consideren para resolver las
adjudicaciones/desestimaciones de reserva de plaza. Se podran reunir atendiendo a las fechas de
envio de las solicitudes de reserva por parte de los centros indicadas en el Anexo I1.

5. Las comisiones de escolarizacién ordinaria adjudicardn manualmente, en las fechas
indicadas en el Anexo Il al alumnado de:

- Reserva relacionada con los anexos | y Il de la Resolucién de 6 de febrero de 2012 que
requieran de apoyos especificos.

- Reserva IT (integracién tardia en el sistema educativo espafiol).

Si los centros educativos de la zona escolar no disponen de dichos recursos se derivara la
solicitud a la Comisién de Escolarizacion Especifica.



Para adjudicar al alumnado que precise intervencién de fisioterapia, tendran en cuenta si
los centros disponen de este profesional y retinen las condiciones de espacios y equipamiento
adecuados. Si no disponen de dicho recurso derivaran la solicitud a la Comisidn de Escolarizacién
Especifica.

6. Dos dias hdbiles antes de las fechas establecidas para la publicacién de los listados de
las adjudicaciones automaticas provisional y definitiva, todas las solicitudes de reserva deberan
estar adjudicadas para que aparezcan en los mismos.

7. Estimardan o desestimaran la participacién del alumnado en la fase extraordinaria hasta
la fecha indicada en el Anexo II. La desestimacion se realizara en ADA.

8. Adjudicardn manualmente las solicitudes del apartado D de la instruccidén octava
(reserva de plaza) y las solicitudes pendientes a la finalizacién de cada fase, segln se establece en
los apartados D de la instruccién novena y C de la instruccién décima.

9. Informardn por escrito, antes de su adjudicacidn, a esta direccidn general si alguna
escolarizacién implicara un aumento de la ratio por encima del 10%.

10. Ademds de lo anterior, la Comisidn de Escolarizacidn Especifica adjudicard
manualmente al alumnado que requiera recursos especificos en las zonas de escolarizacién
donde no existan. Esta comisién podrd reservar la/las plaza/s necesaria/as en la zona de
escolarizacidn hasta que se asigne el recurso al centro méas adecuado.

A esta comision le corresponde escolarizar al siguiente alumnado durante cualquiera de
las fases de admision:

a) Con medidas judiciales de reforma y promocién juvenil y alumnado de proteccion y

tutela de menores (MJ).

b) Con necesidad especifica de apoyo educativo {(en adelante NEAE) que precise en un
centro ordinario de Auxiliar Técnico Educativo, de maestro de Pedagogia Terapéutica
y/o de maestro de Audicién y Lenguaje, en el caso de que las comisiones de
escolarizacién ordinaria no dispongan de centros con los recursos necesarios.

c) Con necesidades educativas especiales en centros que estén desarrollando
programas especificos de atencion a la diversidad (proyecto ABC).

d) Que precise cuidados sanitarios continuos.

e) Con necesidades educativas especiales en centros de educacidn especial,
modalidades combinadas de escolarizacién entre centros de educacidn especial y
centros ordinarios y aulas abiertas.

Se podran mantener plazas de reserva sin adjudicar, como maximo, hasta la finalizacién
del plazo de matricula de la adjudicacién automdtica de la fase ordinaria (Art. 87.2 de la LOE), lo
que comunicard al Servicio de Planificacién, a las comisiones de escolarizacién ordinarias y a los
centros afectados.

11. Desestimaran las solicitudes no adjudicadas o adjudicadas no matriculadas durante
los ajustes manuales posteriores a cada adjudicaciéon automatica extraordinaria hasta las fechas
indicadas en el Anexo II.

Instruccion cuarta. Participantes en el proceso.
A. Fase ordinaria.
Deberd participar en esta fase el alumnado que:
a) Desee iniciar el Segundo ciclo de Educacidn Infantil.



b) Inicie la Educacién Primaria, no escolarizado previamente en centros sostenidos con
fondos publicos.

¢) Desee cambiar de centro escolar.

d) Cambie de domicilio.

El Servicio de Planificacidn y/o las comisiones de escolarizacién podran establecer los
mecanismos que consideren para localizar solicitudes del alumnado que no haya promocionado
con el fin de proceder a su desestimacion. Estas solicitudes quedardn excluidas del proceso de
admisién, no obstante podrin presentar una nueva solicitud en fase extraordinaria.

B. Fase extraordinaria.
Podréa participar en esta fase el alumnado recogido en el apartado anterior, atendiendo a
las siguientes circunstancias:

a) Cambio de domicilio del alumnado escolarizado.

b) Alumnado que solicita su incorporacion tardia al sistema educativo en la Regién de
Murcia.

¢) Por aplicacién de alguno de los supuestos previstos en la normativa sobre derechos y
deberes del alumnado y convivencia escolar (Titulo lll del Decreto 16/2016, de 9 de
marzo).

d) Otras circunstancias excepcionales no previsibles, pero justificadas. Entendiéndose
como tal, aquellas circunstancias acompafiadas de documentacién que sustente la
justificacion.

Se incluye exclusivamente para la fase extraordinaria de julio:
e) Alumnado en lista de espera. Ver apartado F. Lista de espera, de |a instruccién novena.

Instruccién quinta. Solicitud de plaza (comin a las dos fases).
A. Normas generales.

1. Modelos de solicitudes.

Estos modelos se encuentran en el Anexo Il de estas instrucciones para cada fase y
ensefianza. Estardn disponibles en los centros escolares, Ayuntamientos y en
http://www.educarm.es/admision, donde también se publicard una guia sobre cémo
cumplimentar la solicitud de fase ordinaria.

El Anexo IV de estas instrucciones indica la documentacién que debe acompafiar a la
solicitud.

2. Plazos y lugar de presentacién de las solicitudes y resto de documentacién.

Los plazos de presentacién de solicitudes de cada fase vienen recogidos en el Anexo Il de
estas instrucciones.

Se presentara, preferentemente, en el centro escolar elegido en primera opcion o, en su
defecto, en el Registro de cualquiera de los 6rganos habilitados por la Administracion, previstos
en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. Desde estos registros, la solicitud
llegard al Servicio de Planificacion que la reenviara por correo electrénico al centro de primera
opcién para su mecanizacion.



Si se presenta en un centro diferente al de 12 opcidn, este debera remitirla al primer centro
solicitado.

3. La solicitud.

3.1. Se entenderd por solicitante: padres, madres, tutores legales, acogedores legales o
guardadores de hecho que representan al/a la alumno/a menor de edad.

3.2. La solicitud deberd ir firmada, al menos, por uno de los solicitantes, debiendo estar
cumplimentados los datos de ambos, en su caso.

Excepcionalmente, podran entregar la solicitud otras personas debidamente autorizadas
por los solicitantes (modelo de autorizacién en http://educarm.es/admision).

3.3. El centro escolar receptor de la solicitud deberd comprobar que la documentacién
alegada coincide con la aportada.

Indicada en la misma la documentacidn que aporta, a los solicitantes les servira su copia
como resguardo de presentacién.

Si la solicitud no va firmada o no retine los requisitos se requerird al solicitante para que,
en un plazo de diez dias naturales, subsane la falta 0 acompafie los documentos preceptivos de
acuerdo con lo establecido en el articulo 71 de la Ley 30/1992, de 26 de diciembre.

3.4. El solicitante podra modificar por escrito, en ambas fases y dentro del plazo de
presentacion de solicitudes, la solicitud ya presentada en el centro de primera opcion, respecto a
los datos aportados previamente (peticién de centros, orden de las peticiones, acreditacion de
criterios de baremo o de prioridades...).

3.5. Una vez finalizado, el plazo podra presentar una nueva solicitud en el centro de
primera opcién o en otro centro escolar. Para que esta Ultima no se considere duplicada, es
imprescindible dar de baja la primera solicitud.

3.6. En cualquier momento del procedimiento el solicitante podrd dar de baja
definitivamente la solicitud.

3.7. La documentacién acreditativa de los datos personales y familiares del/de la
alumno/a, debe coincidir tanto en la solicitud de plaza como en la presentada en la formalizacidn
de la matricula. En caso contrario el centro comunicard esta situacion a la comisién de
escolarizacién o al Servicio de Planificacién.

3.8. En la fase extraordinaria no se consultan datos a otras administraciones, por tanto es
imprescindible aportar la documentacién de los datos que se cumplimenten, para la estimacién o
desestimacion por las comisiones de escolarizacidn.

3.9. La matricula del/de la alumno/a una vez adjudicada su solicitud pone fin a cualquier
actuacion sobre dicha solicitud. Asimismo, causara baja automética en el centro de origen.

3.10. Toda la informacién oficial sobre este proceso se facilitard a través de los centros
escolares solicitados en primera opcién y de las concejalias que apoyan la escolarizacién. Los
solicitantes podréan consultar, a efectos meramente informativos, los resultados de baremo y
adjudicacion en la URL indicada en la instruccién duodécima, si expresamente asi lo indican en la
solicitud.

B. Eleccion de centros escolares.
1. En ambas fases se podrén solicitar hasta ocho centros escolares.
2. las EEl de 22 ciclo, CEIP y centros privados concertados sin continuidad en las



ensefianzas, informardn a las familias de su alumnado de Ultimo curso sobre el proceso de
admision.

Podran entregarles el modelo de solicitud, el calendario del proceso y la ficha del/de la
alumno/a (que se extrae de ADA), y en el que constara explicitamente la relacién de centros
adscritos. Los solicitantes estaran obligados a pedirlos en el orden que deseen.

Si estos solicitantes indican que su domicilio de residencia ha cambiado o cambiara a otra
zona escolar diferente a la actual en el préximo curso escolar, que no podran escolarizar a el/la
alumno/a en los centros adscritos, se les informara de que deberan asi indicarlo en la solicitud y
acreditarlo documentalmente. Asi, los solicitantes quedaran eximidos de elegir sus centros
adscritos salvo que se indique el deseo de asistir a alguno de ellos, en cuyo caso se desmarcara el
cambio de domicilio y se incluirdn, de oficio si fuera necesario, en la solicitud el resto de centros
adscritos

3. Finalizada la fase ordinaria, si el/la alumno/a no ha obtenido plaza, podra ampliar la
solicitud hasta en cuatro centros mas. En los nuevos centros solicitados (posiciones nueve a
doce) participara sin baremo en la adjudicacion automatica de la fase extraordinaria de julio.

C. Nimero de solicitudes que se puede presentar por alumno/a.

1. Se presentard una Unica solicitud. En caso contrario y en cualquiera de las fases, solo
participard la Gltima mecanizada en ADA. Esta duplicidad supondrd la penalizacion en la
adjudicacidén (ver Anexo V de estas instrucciones).

2. En cualquier momento el solicitante podra anular, por escrito, la primera solicitud en el
centro de primera opcidn y presentar otra solicitud en otro centro. Si se anula fuera del plazo de
presentacion de solicitudes en la fase ordinaria, se perdera la puntuacién del baremo.

3. Para el caso de padres separados, divorciados (o en trdmite de ello) o sin vinculo
matrimonial o relacién analoga, se establecen las siguientes particularidades:

a) Si presenta cada uno de los progenitores una solicitud, ambos progenitores deberan
presentar la resolucién judicial vigente y se estard a lo establecido en dicha resolucién. Sera
tenida en cuenta la solicitud del progenitor al que se atribuye el derecho a elegir centro
escolar; si no lo atribuye y existe desacuerdo entre ambos progenitores, en tanto no recaiga
la resolucién judicial que lo determine, prevalecerd la solicitud de quien tenga atribuida la
guarda y custodia.

b) Si la guarda y custodia es compartida, la Administracion educativa garantizara un
puesto en la localidad de residencia del menor, entendiendo por residencia la zona escolar en
la que esté empadronado el dia anterior al comienzo del plazo de presentacién de
solicitudes. Si las dos solicitudes coinciden con la residencia del menor, se atendera la
solicitud del progenitor que corresponda segun el apellido resultante del sorteo realizado por
esta Consejerfa para dirimir los empates en las puntuaciones, hasta que se presente
resolucién judicial que resuelva la cuestion.

c) Se procederd igual cuando haya una separacion de hecho sin resolucién judicial y
cuando estando el/la alumno/a escolarizado/a, se solicite el traslado por uno de los
progenitores a otro centro escolar, oponiéndose a dicho traslado el otro progenitor.

El centro escolar que detecte cualquiera de estas situaciones debera ponerlo en
conocimiento de la comisidén de escolarizacién quien se reunird e informara a los solicitantes.
Presentada la solicitud de informacién de uno de los progenitores acerca de si el menor participa



en el proceso de admisién se dard traslado al otro para que, en caso de oposicidn, presente la
resolucion judicial correspondiente.

D. Solicitudes para centros escolares de nueva creacion.

Si el préximo curso escolar hubiese centros escolares de nueva creacién o autorizacidn, la
informacion sobre la atencidn al publico y los lugares de recepcidn y mecanizacién de las
solicitudes estard disponible en EDUCARM.

Instruccion sexta. Gestion de la solicitud en el programa ADA.

1. El centro escolar receptor de la solicitud tiene la obligacién de aceptar, registrar y
mecanizarla en ADA aunque no haya vacantes o prevea no tenerlas en las ensefianzas y cursos
solicitados, asi como comprobar la documentacidn presentada.

2. Aunque el solicitante no presente el NRE, el centro deberd buscar al/a la alumno/a en
ADA Gestion de solicitudes, utilizando la lupa al efecto, antes de dar de alta Ia solicitud. Al crear la
solicitud con el NRE, en Plumier XX/ 1D interno, se evita la duplicidad de expedientes.

3. Se mecanizara en primer lugar las solicitudes que autoricen a esta Consejeria a
consultar a otras administraciones los datos alegados para la acreditacién del baremo.

4. En el caso de que la solicitud de 12 de Educacién Primaria no recoja todos sus centros
adscritos, ADA no le permitird guardar la solicitud, por lo que el centro deberd mecanizarlos a
continuacién de los solicitados ordenados por cédigo ascendente.

Si los solicitantes hubieran incluido el maximo de ocho centros, el centro escolar eliminara, desde
el Ultimo, tantos como sea necesario para incorporar el total de centros adscritos.

5. El campo Transporte se marcara cuando el alumnado deba utilizar transporte escolar
atendiendo a la red de transporte establecida y a su domicilio familiar.

6. La mecanizacion de cada solicitud implica la validacién en ADA de todo lo alegado por
los solicitantes y para todos los centros solicitados.

Las incidencias relacionadas con la consulta de datos a otras Administraciones, se resuelven en el
formulario Control de Incidencias en ADA. Para ello, revisardn la documentacién presentada
tanto en la solicitud como en la reclamacién al baremo.

7. Los centros escolares remitirédn las solicitudes de fase extraordinaria junto con su
documentacién a las comisiones de escolarizacién tras la adjudicaciéon automatica de
septiembre. La no remisidn de las mismas se entenderd como desestimacion por parte de la
Direccidn del centro.

8. Los centros custodiardn la documentacidn presentada durante cinco afios a partir de la
fecha de finalizacién del procedimiento de admisidn de alumnos/as en fase extraordinaria, para
cualquier auditoria o actuacién de caracter juridico que la requiera.

Instruccion séptima. Prioridades y criterios del baremo.
A. Generalidades.

1. Las condiciones alegadas en la solicitud se deben poseer el dia anterior al comienzo del
plazo de presentacion de solicitudes, independientemente de la fecha de expedicion de las
certificaciones, a excepcion de la movilidad forzosa cuyo traslado tendra que haber sido
comunicado a los solicitantes en los plazos de participacion de las fases ordinaria vy
extraordinaria, y la incorporacién del/de la alumno/a no pueda ser en la fase permanente actual.



2. Para optar a la puntuacion correspondiente a cada criterio y/o reserva de plaza, el
solicitante debera cumplimentarlo en la solicitud y acreditarlo documentalmente o autorizar a
esta Consejeria su comprobacién en las administraciones competentes. Es obligatoria la
autorizacién del criterio de la Renta si quiere optar a la puntuacién correspondiente al mismo.

3. Serad imprescindible que el solicitante acredite documentalmente aquellos criterios
cuya consulta no es verificable en formato electrénico o la certificacion ha sido emitida por un
organismo ajeno a esta Comunidad Auténoma. En periodo de reclamaciones al baremo, si la
consulta es negativa o nula, el solicitante podra presentar la documentacion correspondiente.

4. No se tendran en cuenta en la resolucién de las reclamaciones y de los recursos de
alzada, hechos, documentos o alegaciones del recurrente cuando, habiendo podido aportarlos
dentro de plazo de presentacidn de solicitudes, no lo haya hecho (Art. 112 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre).

5. Esta direccion general podra, asimismo, rectificar en cualquier momento, de oficio o a
instancia de los interesados, los errores materiales, de hecho o aritméticos existentes en sus
actos, incluyendo en estos los de los centros escolares (Art. 105.2 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre).

6. Los centros consultaran las dudas sobre la documentacion a su comisidon de
escolarizacion.

B. Prioridades.

Las prioridades se ordenardn para la adjudicacion de plazas de acuerdo a lo que se
establece en el Anexo V:

- Transporte prioritario (exclusivamente para el alumnado de la ESO), siempre y cuando el
domicilio de residencia del alumnado se encuentre en la ruta de transporte escolar a un unico
centro o el/la alumno/a deba ser escolarizado/a en un centro preferente (motéricos o programa
ABC).

- Adscripciones entre centros escolares.

- Cambio de residencia por traslado de la unidad familiar debido a la movilidad forzosa de
cualquiera de los solicitantes o derivado de actos de violencia de género.

C. Criterios prioritarios (CP).
1. CP 1: hermanos matriculados y/o solicitantes trabajadores en cualquier centro
escolar solicitado.

1.1. El criterio puntuard para hermanos matriculados en el centro escolar en el curso
escolar 2015/2016 y que vayan a asistir en el siguiente curso escolar. Se validara el nimero de
hermanos.

Si se alega para el centro de primera opcion, este lo comprobard de oficio en la aplicacion
Plumier XXI, en caso contrario deberan acreditarlo documentalmente junto con la solicitud.

1.2. Asimismo se valorard que los solicitantes demuestren que son trabajadores del

centro solicitado.

2. CP 2: domicilio de residencia o lugar de trabajo.
2.1. Podran alegar el domicilio de residencia o el lugar de trabajo de alguno de los
solicitantes por cada centro escolar solicitado. Para validar este criterio, dichos domicilios




deberan estar incluidos en las zonas de escolarizacién definidas en la Resolucidn de 26 de febrero
de 2016 (BORM de 4 de marzo) de esta direccidn general.

2.2. Estas zonas escolares se complementan con las rutas de transporte escolar publico
existentes. Los domicilios del alumnado usuario de este transporte se considerardn dentro de la
zona de influencia del centro escolar al que acceden utilizando el citado servicio y, por tanto, se
validaran para este criterio.

2.3. Se podra consultar el domicilio de residencia con los datos recogidos hasta el 31 de
diciembre de 2015. Los empadronamientos posteriores a esta fecha se acreditardn
documentalmente.

2.4. En casos de divorcio, separacion o cualquier otra causa justificada, el domicilio de
residencia del alumnado se atendera de acuerdo al apartado C de la instruccién quinta.

2.5. El lugar de trabajo se acreditard documentalmente.

3. CP 3: renta per cdpita de la unidad familiar.

3.1. Se recabaran los datos de los solicitantes relativos a la renta per cdpita anual de 2014
y que formaran parte de la unidad familiar a efectos de la declaracién de la renta del citado afio.
También autorizaran la consulta los menores de edad entre 16 y 18 afios que tengan ingresos por
trabajo y no se hayan independizado de la unidad familiar.

3.2. Los datos de la renta per cdpita se tratarén atendiendo al Indicador Publico de Renta
a Efectos Mdltiples (IPREM) del afio 2014, publicado en la Ley 22/2013, de 23 de diciembre, de
Presupuestos Generales del Estado para el afio 2014 que, en su disposicién adicional octogésima,
establece la determinacion del IPREM para 2014 con el valor anual de 7.455,14€.

3.3. Si los solicitantes estiman que su situacién econémica ha empeorado
sustancialmente respecto a la declaracién de la renta del 2014, se indicard en la solicitud, se
autorizara la consulta de la renta del 2014 y presentard la documentacién acreditativa recogida
en el Anexo IV.

3.4. En caso de que el solicitante deba presentar alguna documentacion relacionada con
la renta en el periodo de reclamaciones, los documentos se relacionan en el Anexo IV.

3.5. Si se presenta la declaracién de la renta, se tendré en cuenta para el calculo posibles
declaraciones complementarias. En EDUCARM podra estar disponible una calculadora para su
comprobacion.

4. CP 4: discapacidad del/de la alumno/a, solicitantes y/o hermanos/as.

4.1. Son personas con discapacidad aquellas que presentan deficiencias fisicas, mentales,
intelectuales o sensoriales previsiblemente permanentes que, al interactuar con diversas
barreras, puedan impedir su participacién plena y efectiva en la sociedad en igualdad de
condiciones con los demds (Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre).

4.2. Ademas tendran la consideracion de personas con discapacidad aquellas a quienes se
les haya reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento. Asi como los
pensionistas de la Seguridad Social que tengan reconocida una pensién de incapacidad
permanente en el grado de total, absoluta o gran invalidez, y los pensionistas de clases pasivas
que tengan reconocida una pensién de jubilacién o de retiro por incapacidad permanente para el
servicio o inutilidad.

4.3. Para que sea posible la consulta, el DNI/NIE de la persona con discapacidad debe
obrar en el expediente que haya instruido el IMAS. En su defecto, el solicitante deberd aportar al




centro solicitado en primera opcidn la certificacion de discapacidad emitida por el IMAS donde
conste el DNI del discapacitado.

5. CP 6: titulo y categoria de familia numerosa.
Deberan poseer el titulo en vigor de familia numerosa con categoria general o especial. Si
el titulo esta en proceso de renovacion debera autorizar la consulta; el resguardo de renovacion
del titulo no acredita la condicion.

D. Criterio complementario. (CC2).

- CC 2: Criterio del centro escolar.

La eleccidn de este criterio por los centros escolares es opcional.

Si se alega para centros diferentes al de la primera opcidn, deberd acreditarse
documentalmente.

Instruccidén octava. Reserva de plaza.
A. Participantes y plazas.

1. La reserva de plaza Gnicamente existe en |la fase ordinaria y en el 1°" curso del 22 ciclo
de la Educacién Infantil. Se establece en 12 de Educacién Primaria cuando el centro escolar no
imparta la ensefianza de Educacion Infantil ni tenga centro de Educacion Infantil adscrito.

Para el resto de los cursos se estara a lo dispuesto en el articulo 13.3 de la Orden de 16 de enero
de 2009.
2. El Servicio de Atencién a la Diversidad facilitard al Servicio de Planificacién y a las
comisiones de escolarizacidn la siguiente informacion:
a) Centros que desarrollan el proyecto ABC (discapacidad auditiva).
b) Centros de escolarizacién de reserva preferente.
c) Centros con limitacidn de plazas de reserva.
d) Centros accesibles.
e) Centros que cuenten con recursos de fisioterapia y atencion técnica educativa (ATE).

3. Los Equipos de Atencién Temprana y de Orientacién Educativa y Psicopedagégica
informaran a los solicitantes de plaza de 1% curso de Segundo Ciclo de Educacidén Infantil y de 12
de ESO respectivamente sobre los centros escolares que cuentan con los profesionales
necesarios, de modo que puedan seleccionar el centro de primera opcién mas adecuado a sus
necesidades.

Asimismo, entregaran a los solicitantes el original del dictamen de escolarizacién y
remitirdn una copia a la comisién de escolarizacién de la zona a la que pertenece el centro
solicitado en primera opcidn.

El dictamen indicard la correspondencia de la necesidad especifica de apoyo educativo
del/de la alumno/a con los anexos | y Il de la Resolucién de 6 de febrero de 2012.

4. Segun el dictamen de escolarizacién, las comisiones de escolarizacion estimaran o no la
participacion del alumnado en la reserva de plaza. Si se desestima, el/la alumno/a optard a una
plaza ordinaria.

5. Esta direccién general podré determinar, en su caso, la disminucidn o anulacién de
plazas de reserva en los grupos de acceso atendiendo a las solicitudes presentadas.

6. Las plazas de reserva que no se hayan adjudicado se mantendran sin asignar en la
adjudicacién provisional. Si no se adjudicaran, se sumardn a las plazas ordinarias en la

10



adjudicacidn definitiva.

7. El alumnado con NEAE que opte a la reserva podré ocupar una o varias plazas segun se
corresponda con los anexos | y |l de la Resolucion de 6 de febrero de 2012 (art. 10 de la Orden de
21 de junio de 2012:

¢ Elalumnado indicado en el Anexo | ocupard dos plazas en el 22 ciclo de Educacidn Infantil.
e El alumnado indicado en el Anexo Il ocupard una plaza escolar tanto en el 22 ciclo de

Educacidn Infantil como en Educacién Primaria.

8. En los centros de nueva creacidn, la reserva de plaza, a la gue se refiere el articulo 13
de la Orden de 16 de enero de 2009 y la Orden de 26 de enero de 2010, serd efectiva para todas
las ensefianzas y cursos que se vayan a impartir en el curso escolar 2016/2017.

B. Gestion de solicitudes en el programa ADA.
Ademsds de lo establecido en la instruccidn sexta:

1. Las solicitudes del alumnado con NEAE se mecanizardn en cualquiera de las fases de
admision de alumnos/as y para todos los centros escolares solicitados.

2. Las solicitudes del alumnado con un dictamen de escolarizacién para Aulas Abiertas se
gestionaran en ADA exclusivamente si implica un cambio de centro escolar o nueva
escolarizacion.

3. El programa ADA marcara de forma automética el campo Transporte prioritario en los
centros de atencion preferente para el alumnado motérico o de incorporacién al programa ABC
que cumplan fo indicado en el punto 5 de la instruccién sexta.

4. Mecanizadas en ADA las solicitudes, se enviard una copia de las mismas, junto con la
documentacién presentada, a las comisiones de escolarizacién dentro de los plazos indicados en
el Anexo Il

Se enviara por correo electrénico, escaneando y adjuntando todos los documentos. Se
incluira una relacién del alumnado en la que debe figurar el nombre completo, ID de la solicitud,
ensefianza y curso solicitado.

Las solicitudes se enviardn a las comisiones competentes, segun se indica en la
instruccion tercera, y a las direcciones recogidas en la instruccién undécima.

C. Baremo.

Lo establecido en el apartado B de la instruccién novena queda matizado:

1. Los listados de baremo de la reserva de plaza tienen carécter privado o confidencial por
lo que no se publicardn, se consultard en las secretarias de los centros escolares por los
solicitantes.

2. Para el alumnado de medidas judiciales (MJ) no se genera ningtn listado, se avisard a
los solicitantes directamente desde la Comision Especifica.

D. Adjudicaciones provisional y definitiva.

1. Las comisiones de escolarizacién ordinaria y la Comisién de Escolarizacién Especifica
adjudicardn manualmente al alumnado que opta a la reserva de plazas antes de la adjudicacién
definitiva, en las fechas indicadas en el Anexo II.

2. La escolarizacién de este alumnado tendrd en cuenta la distribucién equilibrada del
mismo y sus consecuencias en la planificacién de unidades de cada zona escolar tanto en los
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niveles de inicio como en el resto.

3. La Comision de Escolarizacion Especifica podrd mantener plazas de reserva sin
adjudicar, como maximo, hasta la finalizacién de la admisién y matriculacion de la fase ordinaria.

4. Se podrd adjudicar plazas de reserva a alumnado con necesidades educativas
especiales en las unidades de Educacién Infantil de 3 afios, a aquellos que, con dichas
necesidades, cumplan los cuatro afios antes del 31 de diciembre de 2016 y siempre que lo
determine el dictamen de escolarizacion del Equipo de Orientacidn Educativa y Psicopedagdgica
correspondiente y siempre al inicio de su escolaridad.

5. El orden de adjudicacidén de las solicitudes se recoge en el Anexo V.

E. Matricula.

Ademas de lo establecido en los apartados E de la instruccién novena y D en la instruccion
décima:

1. El alumnado de plaza NEE relacionado en el Anexo | de la Resolucién de 6 de febrero de
2012, se incorporara al formulario Atencion a la diversidad de Plumier XXI, para que ocupe las
plazas que le correspondan aplicando la ponderaciéon expuesta en el apartado A de esta
instruccidn. Esta actuacién debera realizarse para el alumnado propio y conforme se matricule al
nuevo alumnado y cumpliendo los plazos indicados en el Anexo I para el alumnado de nueva
incorporacion.

2. Publicados los listados de adjudicacién, los centros se pondrdn en contacto con los
solicitantes del alumnado NEAE adjudicado en primera opcidn para que formalicen la matricula
en plazo, en los siguientes casos:

- El alumnado NEE del Anexo | de la Resolucion de 6 de febrero de 2012.

- Los que tengan hermanos/as en el centro escolar.

- Si el centro tiene transporte escolar prioritario, con los que sean usuarios del servicio.

Si este alumnado no formaliza la matricula en el plazo indicado en el Anexo Il, el centro
escolar adjudicado realizara la matricula de oficio informando a su comisién de escolarizacion.

Instruccion novena. FASE ORDINARIA.

A. Plazas ordinarias.

1. La direccidn de los centros publicos y los/las titulares/representantes de los centros
privados concertados comprobardn los datos de vacantes en ADA. Cuando estimen que el
numero de unidades o plazas escolares son insuficientes o estan excedidas, enviaran un informe
al Servicio de Planificacién exponiendo la situacidn y las alegaciones que correspondan.

A estos informes se les identificard como Informe de Unidades.

2. Esta direccidn general determinard la modificacion, si corresponde, de las plazas
ofertadas en los grupos de acceso atendiendo a las necesidades de la zona de escolarizacion.

3. Los equipos directivos de centros publicos y los/las titulares/representantes de los
centros privados concertados seran los responsables de realizar una previsién de ocupacién de
plazas del alumnado propio para el curso escolar 2016/17 a través de la web
http://admisiones.carm.es en el plazo establecido en el Anexo Il

Esta comunicacion de matricula propia serd lo mas ajustada a la realidad y tendra la
consideracion de certificacion de matricula.

La previsién de ocupacién de plazas es el numero de alumnado propio del centro que va a
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tener por ensefianza y nivel durante el préximo curso escolar 2016/17. Cada centro debe prever
el alumnado que repite y el que promociona al nivel siguiente. No se tendran en cuenta en esta
prevision las altas o bajas de matricula que puedan producirse como consecuencia del proceso
de admision.

B. Baremo.

1. Unicamente en la fase ordinaria se consultaran los datos a otras administraciones.

2. Para resolver posibles errores antes de la publicacién de los listados oficiales, los
centros tendran a su disposicion diferentes borradores de uso interno, que no pueden ser
publicados.

3. Se publicaran dos listados de baremo uno provisional y otro definitivo.

Se podré consultar el baremo del alumnado que ha solicitado el centro escolar en otra
opcion distinta de la primera. Estos baremos no son de obligada publicacién.

4. La direccién del centro publico y el/la titular/representante del centro privado
concertado firmard y publicard los listados de baremo siguiendo el calendario previsto en el
Anexo II. De esta actuacién estara informado el consejo escolar.

5. Si alguna de las administraciones no tiene datos o estos dan un resultado negativo
sobre cualquier miembro de la unidad familiar que autorizé su consulta, la puntuacién del
criterio del baremo afectado aparecerd en los listados con cero puntos y con un cédigo de
incidencia relacionado con la respuesta a dicha consulta.

6. En caso de desacuerdo con la puntuacién parcial o total asignada en los listados del
baremo provisional, los solicitantes dispondran del plazo indicado en el Anexo Il para presentar
las reclamaciones en la secretaria del centro de primera opcién.

Toda reclamacién presentada con posterioridad a este plazo serd desestimada.

7. Si los solicitantes siguen en desacuerdo con las puntuaciones tras la publicacion del
baremo definitivo, dispondran de un mes para interponer ante esta direccién general un recurso
de alzada si la solicitud se ha presentado en un centro publico o una denuncia si esta se ha
presentado en un centro privado concertado. Si la denuncia se presenta ante la titularidad del
centro privado concertado, se atenderd a lo dispuesto en el art. 25 de la Orden de 16 de enero
de 2009.

C. Adjudicaciones automdticas (provisional y definitiva).

1. Se realizaran las adjudicaciones provisional y definitiva de esta fase a las vacantes libres
de cada centro calculadas a partir de la prevision de matricula propia.

2. En esta adjudicacidn se mantendrén las plazas de reserva, sean ocupadas o no, segun lo
establecido en la Orden de 16 de enero de 2009 y de 26 de enero de 2010.

Las plazas de reserva que no sean adjudicadas por las comisiones de escolarizacién se
sumaran a las plazas ordinarias en la adjudicacién definitiva.

3. El orden de adjudicacion de las solicitudes se recoge en el Anexo V.

4. Se publicaran dos listados generados en ADA, uno provisional y otro definitivo, con el
alumnado admitido y no admitido en el centro solicitado en primera opcién para todas las
ensefianzas y niveles.

Los listados de no admitidos indicaran la puntuacién total en el centro y si el/la alumno/a
ha obtenido plaza en alguno de los otros centros solicitados. El alumnado no admitido en ningun
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centro puede consultar su posicion en los listados de cada centro solicitado.

5. En caso de desacuerdo con las adjudicaciones provisional y definitiva, los solicitantes
podran reclamar de acuerdo con los puntos 6 y 7 del apartado B anterior, pero en relacidn con
las adjudicaciones.

D. Adjudicaciones manuales al final de esta fase.

1. Las plazas vacantes disponibles para los ajustes finales de esta fase se calculardn una
vez cumplido el plazo de los centros para matricular al alumnado asignado en la adjudicacién
automatica.

2. Con la finalidad de resolver determinadas situaciones derivadas de esta fase, podra
haber adjudicaciones manuales posteriores a la adjudicacion automatica definitiva.

Teniendo en cuenta la disponibilidad de vacantes hasta en un diez por ciento por encima
de la ratio, las comisiones de escolarizacidon adjudicaran plaza al siguiente alumnado con el orden
gue se indica:

a.1) Alumnado adscrito con transporte prioritario.

a.2) Alumnado no adscrito con transporte prioritario.

a.3) Alumnado adscrito con hermanos en el centro escolar.

a.4) Alumnado adscrito solicitante de plaza en centro Unico en su zona escolar.

a.5) Cambio de residencia por traslado de la unidad familiar debido a la movilidad
forzosa de cualquiera de los solicitantes o derivado de actos de violencia de género.

3. Siempre y cuando se garantice la escolarizacion de todos los participantes con
cualquier prioridad no adjudicados hasta el momento, se procedera a adjudicar por orden a
los/las siguientes alumnos/as:

a.6) Alumnado no adscrito con hermanos en el centro escolar. Informada la familia,
queda al criterio de la comisién de escolarizacién reunificar a los hermanos en un
centro diferente.

a.7) Hermanos/as sin plaza en el/los centro/s solicitado/s. La comisién de
escolarizacidn, informard a la familia para intentar adjudicarles plaza a todos juntos en
un centro en el que existan vacantes. Si no existieran vacantes en ninguno de los
centros posibles, propondré a esta direccién general la ampliacién de ratio en el centro
que considere mas apropiado o informard a la familia la imposibilidad de su
reunificacion.

4. La direccién de los centros publicos y los /las titulares/representantes de los centros
privados concertados podran solicitar por escrito al correo electrénico de las comisiones de
escolarizacién las adjudicaciones que consideren para la escolarizaciéon del alumnado, con
aumento de ratio hasta el 10% y en riguroso orden de la lista de espera. Esta solicitud incluira a
cada alumno/a con ID, nombre, apellidos, ensefianza y nivel solicitado.

5. Con posterioridad a la adjudicacion definitiva, los centros podran comprobar
diariamente en ADA si tienen alumnado adjudicado (que hayan solicitado su centro en cualquier
opcion) generando los listados de adjudicacion de esta fase.

E. Matricula.

1. Todos los centros escolares tienen la obligacién de utilizar la aplicacién informatica
Plumier XXI, para matricular al alumnado adjudicado.
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2. La matricula se realizara a través del formulario Matriculacién de Admisiones.

3. Ningun centro escolar matriculara alumnos/as que no le hayan sido adjudicados. No
formalizara mas de una matricula en centros escolares diferentes ni mantendrd mas de una
matricula para el/la mismo/a alumno/a.

4. La matricula activa en el curso escolar para el que ha sido admitido el/la alumno/a
contendra el histérico de su expediente académico. Si la matricula no ha cargado estos datos, el
centro realizard las actuaciones que le indiquen desde el soporte técnico de Plumier XXI para
corregir la situacion.

5. Se penalizaran las solicitudes adjudicadas al centro de primera opcién que no
formalicen la matricula en plazo. Si el centro adjudicado no es el de primera opcién puede optar
por permanecer en la lista de espera regulada en el apartado F de esta instruccion.

6. Los centros a los que se adjudiquen alumnos/as de forma manual se pondrdn en
contacto con los solicitantes para informarles que hagan efectiva la matricula en el plazo
establecido de tres dias habiles.

F. Lista de espera.

1. la lista de espera se extendera hasta la adjudicacién automatica de la fase
extraordinaria de julio y perderd su vigencia cuando finalice el plazo de matricula de esta
adjudicacion.

2. Participara en la lista de espera el alumnado solicitante de plaza de la fase ordinaria
que no formalizé su matricula o no obtuvo plaza en ninguno de los centros solicitados.

3. El solicitante tendra en cuenta que al esperar a la siguiente adjudicacién puede perder
la plaza obtenida en la adjudicacidn definitiva de la fase ordinaria, e incluso quedarse sin plaza.
Este empeoramiento dependera de las siguientes circunstancias:

- La resolucién de las reclamaciones y de los recursos interpuestos a cualquier listado.

- Posibles reajustes de unidades.

- Las adjudicaciones indicadas en el apartado D de esta instruccidn.

- Laincorporacion en el proceso de alumnado mejor situado segtin el orden del Anexo V.

- Otras circunstancias no previsibles pero justificadas.

4. No se dara de baja la solicitud de fase ordinaria.

5. Para la ampliacién de centros ver el apartado B de la instruccidn quinta.

6. Si no obtienen plaza en la adjudicacién automética de julio o no quieren matricular de
haberla obtenido (estas solicitudes podran ser desestimadas), deberdn presentar una nueva
solicitud para la adjudicacién automatica de septiembre.

Los solicitantes que no hayan obtenido plaza en Ia adjudicacion automatica de
septiembre no estdn obligados a la presentacion de una nueva solicitud, salvo que la comision de
escolarizacion indique lo contrario.

Instruccion décima. FASE EXTRAORDINARIA.
A. Plazas.

Ademds de lo establecido en los puntos 1y 2, del apartado A de la instruccidon novena:

1. En la adjudicacion extraordinaria de julio, las plazas vacantes se calculan tras la
matricula propia y la matricula nueva de la fase ordinaria.

2. En la adjudicacion extraordinaria de septiembre, las plazas vacantes se calculan tras la

15



matricula nueva procedente de la adjudicacion extraordinaria de julio.
3. En cualquier momento de esta fase, el nUmero de vacantes puede variar a causa de la
modificacion del total de unidades en las diferentes zonas de escolarizacion.

B. Adjudicaciones automadticas (julio y septiembre).

1. Las solicitudes presentadas en esta fase participaran sin baremo, pero con las mismas
prioridades, penalizaciones y sistema de desempate que en |a fase ordinaria.

2. El orden de adjudicacion de las solicitudes se recoge en el Anexo V.

3. Se publicardan dos listados definitivos generados en ADA, uno en julio y otro en
septiembre, con el alumnado admitido y no admitido en el centro solicitado en primera opcion
para todas las ensefianzas y niveles.

Los listados de no admitidos indicaran si el/la alumno/a ha obtenido plaza en alguno de
los otros centros solicitados.

Los listados de no admitidos de la fase extraordinaria de julio indicaran la puntuacion
total en el centro para el alumnado que venga de la fase ordinaria.

4. En caso de desacuerdo con las adjudicaciones automaticas de julio y septiembre, los
solicitantes podran reclamar de acuerdo con los puntos 6 y 7 del apartado B de la instruccién
novena, pero en relacién a la adjudicacion.

C. Adjudicaciones manuales al final de esta fase.

1. Las plazas vacantes disponibles para los ajustes finales se calculardn cumplido el plazo
de matricula del alumnado adjudicado automaticamente en esta fase.

2. Para estas adjudicaciones ademas de lo establecido en los puntos 2 y 3 del apartado D
de la instruccién novena, tanto para la adjudicaciéon de julio como para la de septiembre, las
comisiones de escolarizacidn tendran en cuenta especialmente los siguientes casos:

¢ Adjudicaciones manuales posteriores a la automatica de julio.

- Las solicitudes por cambio de domicilio del alumnado escolarizado que no pueda
continuar sus estudios en el centro de origen.

- Alumnado sin escolarizar.

- Alumnado con circunstancias excepcionales debidamente justificadas y no contempladas
en la norma, acompafiadas de documentaciéon que las sustente.

e Adjudicaciones manuales posteriores a la automética de septiembre.

- Las solicitudes por cambio de domicilio del alumnado escolarizado que no pueda

continuar sus estudios en el centro de origen.

- Alumnado sin escolarizar.

- Los casos de solicitantes que han sido contratados en el mes de septiembre para

trabajar en el centro escolar solicitado. El contrato debera tener una duracién de, al

menos, tres meses.

- Alumnado con circunstancias excepcionales debidamente justificadas y no

contempladas en la norma, acompariadas de documentacion que las sustente.

3. El alumnado en edad de escolarizacién obligatoria que no se haya matriculado en el
centro adjudicado en el Gltimo proceso automatico o al que no se le haya adjudicado plaza
podra ser escolarizado de oficio en otro centro de su zona escolar en el caso de que no exista
posibilidad de escolarizacién en uno de los centros solicitados. Sin menoscabo de lo anterior, el
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alumnado procedente de centro de adscripcién tendrad derecho a ser escolarizado en alguno de
sus centros adscritos.

4. Con posterioridad a las adjudicaciones automaticas de esta fase, los centros podrdn
comprobar diariamente si tienen alumnado adjudicado generando los listados de adjudicacién de
esta fase.

5. Después de la adjudicacion automatica de septiembre los/las titulares/representantes
de los centros privados concertados podran solicitar por escrito en las fechas indicadas en el
Anexo I, las adjudicaciones, que consideren para la escolarizacion del alumnado, con aumento
de ratio superior al 10%, de lo que informarédn a su comisién de escolarizacién. Esta solicitud se
enviara por correo electrénico a esta direccidén general identificando a cada alumno/a con ID,
nombre, apellidos, ensefianza y curso solicitados.

El Servicio de Planificacidn realizard las adjudicaciones en ADA una vez autorizadas.

D. Matricula.

Ademas de lo establecido en el apartado E (a excepcidén del punto 5) de la instruccidn
novena, hay que tener en cuenta que:

1. Se podrén desestimar las solicitudes adjudicadas que no hayan hecho efectiva la
matricula en plazo.

2. Durante la primera semana de octubre los centros escolares enviardn a la Comisién
Municipal de Absentismo la relacién del alumnado que no asiste al centro escolar y cuya
documentacién académica no haya sido solicitada por otro centro, por si correspondieran a
casos de alumnado desescolarizado o de absentismo escolar. Asimismo informaran al/a la
Inspector/a de su centro.

En Plumier XXI se deberd activar la opcién pendiente baja en la matricula del alumnado
detectado.

Instruccion undécima. Gestién técnica del proceso de admision de alumnos/as.

1. Junto a los centros escolares, las comisiones y el Servicio de Planificacién, participaran
en este proceso:

- El Servicio de Gestion Informética, de la Direccidén General de Patrimonio e Informética
de la Consejeria de Hacienda y Administracién Pdblica.

Las Concejalias de Educacidn (apoyo a la escolarizacién).

2. Las informaciones sobre los criterios prioritarios se consultaran:

- CP2 - Al Instituto Nacional de Estadistica (INE), a través del Servicio de Verificacion de

datos.

- CP3 - Ala Agencia Estatal de Administracién Tributaria.

- CP4 - Al Instituto Murciano de Accién Social (IMAS).

- CP6 - Ala Consejeria de Sanidad y Politica Social.

3. Para la gestién informatica de este proceso se utilizara la aplicacion informética ADA
conectada a la base de datos del programa de gestion de centros Plumier XXI.

4. El acceso al programa ADA se realizard a través de la direccidn
http://admisiones.carm.es utilizando las claves de acceso a EDUCARM (equipos directivos) o RICA
(PAS), el certificado digital de la CARM, o las claves de alta en el Sistema Informatico de esta
Consejeria (usuarios de la administracién local), segin corresponda.
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Para dar de alta al PAS (personal administrativo de los centros publicos) el/la director/a
del centro accederd en su zona privada de EDUCARM a la secciéon GESTION DE PAS, fijando las
fechas de alta y baja en el sistema, para permitir que este personal gestione el proceso de
admisidon durante el periodo en el que esté vinculado al centro.

5. Los usuarios de la aplicacidén podran tener uno o varios perfiles de acceso. Un/una
director/a y/o secretario/a de centro puede tener dos perfiles de acceso a ADA, como personal
de centro y como miembro de la Comisidn de Escolarizacién, en su caso.

El personal de Administracion que comparta dos centros, tendra acceso a ambos con el
perfil personal de centro en ADA.

6. La aplicacién informatica EDUSIG recoge, a nivel orientativo, los mapas de las zonas
escolares de la CARM incluyendo informacidn sobre localizacion de los centros escolares.

Se puede acceder a través de este enlace: http://edusig.carm.es.

7. El portal educativo EDUCARM (http://www.educarm.es/admision) dispone de un
espacio informativo sobre el proceso de admisién alumnos/as. En él se publicard la normativa del
proceso de admisidn, se accedera a los modelos de solicitud y se expondra toda la informacién y
ayuda que se considere necesaria tanto para los centros como para el usuario interesado.

De igual modo, se incluird enlaces a la base de datos de la Direccién General de Centros
con la informacién oficial de los centros escolares: comedor, transporte, enseiianza bilingie,....

Los solicitantes que los hayan indicado en la solicitud podran realizar su seguimiento en
http://admisiones.carm.es/Admisiones/externo/EstadoSolicitud/inicio_estado_solicitud.jspx.

8. En la direccidn http://eduwiki.murciaeduca.es encontrara tutoriales de ADA.

9. Para cualquier incidencia o consulta sobre el proceso, los centros utilizardn el
formulario Insertar incidencia que aparece en la aplicacién ADA (Menu Ayuda). Este acceso es el
mismo que el del sistema de gestién de incidencias CLIP (http://soporte.murciaeduca.es) pero
reconduce la incidencia a la categoria Incidencias admision de alumnos de CLIP, que llega directa
a la atencién técnica del Servicio de Planificacion.

10. El contacto a través del correo electrénico de las comisiones de escolarizacion y del
Servicio de Planificacidn se establece:

e Si el centro escolar pertenece a una comisién de escolarizacién se enviard a el/la
secretario/a de la misma que se podra consultar en EDUCARM.

e Si el centro escolar no pertenece a una comision de escolarizacidn se enviard al correo
electrénico que les indique el/la Inspector/a del centro.

e El correo electrénico de la Comisién de Escolarizacién Especifica es
comespecifica@murciaeduca.es.

e Servicio de Planificacién: planificacién.centros@murciaeduca.es.

Murcia, a 17 de marzo de 2016.

~
A"

18



iNDICE
Instruccidn primera. Fases del proceso

Instruccion segunda. Procesos previos

A. Constitucion de las Comisiones de Escolarizacion

B. Unidades de Acceso

C. Actualizacion del criterio complementario del centro escolar

Instruccion tercera. Procedimiento de actuacidn de las Comisiones de Escolarizacién

Instruccidn cuarta. Participantes en el proceso
A. Fase ordinaria
B. Fase extraordinaria

Instruccién quinta. Solicitud de plaza (comun a las dos fases)

A. Normas generales

B. Eleccién de centros escolares

C. Ndmero de solicitudes que se pueden presentar por alumno/a
D. Solicitudes para centros escolares de nueva creacién

Instruccidn sexta. Gestidn de la solicitud en el programa ADA

Instruccion séptima. Prioridades vy criterios del baremo
A- Generalidades
B. Prioridades
C. Criterios prioritarias (CP)
1. CP 1: hermanos matriculados y/o solicitantes trabajadores
en cualquier centro escolar solicitado
2. CP 2: domicilio de residencia o lugar de trabajo
3. CP 3: renta per cépita de Ia unidad familiar
4. CP 4: discapacidad del/de fa alumno/a, solicitantes y/o hermanos/as
5. CP 6: titulo y categoria de familia numerosa
D. Criterio complementario (CC2)

Instruccion octava. Reserva de plaza

A. Participantes y plazas

B. Gestion de solicitudes en el programa ADA
C. Baremo

D. Adjudicaciones provisional y definitiva

E. Matricula

Instruccién novena. Fase ordinaria
A. Plazas ordinarias
B. Baremo

~ NoOWUs N AW NN R R

00 00 I

W w o o

10
10

10
10
11
11
11
12

12

12
13

19



C. Adjudicaciones automaticas (provisional y definitiva)
D. Adjudicaciones manuales al final de esta fase

E. Matricula

F. Lista de espera

Instruccién décima. Fase extraordinaria

A. Plazas

B. Adjudicaciones automdticas (julio y septiembre)
C. Adjudicaciones manuales al final de esta fase

D. Matricula

Instruccién undécima. Gestidn técnica del proceso de admision de alumnos/as

13
14
14
15

15
15
16
16
17

17

20



