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GUIA DE TRAMITACIO PER A LA SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN LA XARXA DE
CENTRES DE QUALITAT EDUCATIVA.

1. BASE LEGAL

Els centres que vulguen participar en la Xarxa de Centres de Qualitat Educativa de la Comunitat Valenciana,
d'acord amb el que determina I'Ordre de 22 de mar¢ de 2005, de la Conselleria de Cultura, Educacié i
Esport, que regula el procediment per a la implantacié de sistemes de gestié de qualitat en els centres
educatius no universitaris de la Comunitat Valenciana, hauran de presentar la corresponent sol-licitud.

Com a conseqiiéncia de la plena entrada en vigor de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, és necessari implantar solucions de tramitacio
telematica per a tots els tramits a partir del 02/10/2018. Es requereix certificat digital,

L'accés a la tramitacié telematica és a través de Tramitar amb certificat des de la pagina web seguent:
https://www.gva.es/valinicio/procedimientos?id_proc=2743

2. DOCUMENTACIO A APORTAR

L'Ordre de 22 de marg¢ de 2005 indica que sén 6 els documents a aportar:

1. SOL-LICITUD: Pot descarregar-se el model des de la pagina web:
https://www.gva.es/valinicio/procedimientos?id_proc=2743 , en l'apartat Impresos associats. El document
descarregat és 180003 _BIl. Una vegada emplenat i signat es canviara de nom per a annexar-lo en l'apartat
corresponent del tramit telematic. Nom del document a pujar: Codcentre_Sol-licitud (on Codcentre sera el
codi del centre en tots els casos)

2. CERTIFICAT D'APROVACIO DEL CLAUSTRE DEL CENTRE EDUCATIU: Implantacié del
Sistema de Gestié de Qualitat i compromis de realitzacié. En format pdf per a adjuntar-ho a la sol-licitud.
Nom del document a pujar: Codcentre_Certificat del Claustre.

3. CERTIFICAT D'APROVACIO DEL CONSELL ESCOLAR DEL CENTRE EDUCATIU: Implantacié
del Sistema de Gestié de Qualitat i Compromis de realitzaci6. En format pdf per a adjuntar-ho a la sol-licitud.
Nom del document a pujar: Codcentre Certificat del Consell Escolar.

4. MEMORIA: Justificacio de la implantacié d'un Sistema de Gestio de Qualitat, segons el nivell
sol-licitat (vegeu al final: REQUISITS DE LA MEMORIA SEGONS NIVELL). En format pdf per a adjuntar-la a
la sol-licitud. Nom del document a pujar: Codcentre_Memoria.

5. CONSTITUCIO DEL GRUP DE TREBALL: Haura d'incloure's en la memoria. Constituit per:
— Dos membres de I'equip directiu del centre.
— Una persona coordinadora de qualitat.
— Una persona representant de cadascuna de les etapes educatives impartides en el centre.
— Una persona representant del personal d'administracié i serveis, en el seu cas.

6. INFORME DE LA INSPECCIO DEL CENTRE: Idoneitat de la documentaci6 presentada, a emetre
per la inspeccié que s'haja assignat a cada centre. Aquest document se sol-licitara a Inspeccié Educativa
per part del Servei d'Innovacié i Qualitat una vegada tinga entrada la sol-licitud.

Com el document 5 (CONSTITUCIO DEL GRUP DE TREBALL) s'integrara en la memoria i el document 6
(INFORME DE LA INSPECCIO DEL CENTRE) se sol-licitara a Inspeccié Educativa per part del Servei
d'Innovaci6 i Qualitat, s'hauran de preparar per a annexar en la tramitacié telematica els primers 4
documents dels 6 esmentats.
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3 PRESENTACIO DE LA DOCUMENTACIO: COM ES TRAMITA?

Com ja s'ha indicat anteriorment, per a presentar la SOL-LICITUD, annexant els documents a aportar en
format pdf, s'accedira des de la pagina web segient:

https://www.gva.es/valinicio/procedimientos?id_proc=2743
En prémer Tramitar amb certificat ens portara a I'ASSISTENT DE TRAMITACIO, tal com ens mostra la
captura de pantalla seguent:

ASSISTENT DE TRAMITACIO

Accés amb certificat digital

ACCEDEIX

cl@ve

ACCEDEIX

Sera redingit a la pagina del sistema d@ e li indicara quines opoions 1€ pera
identifi

Més informacid sobre Ciive

Per a tramitar i recordem qu
dautofirm@. Pera

Després d'entrar amb el corresponent certificat digital, ens portara a la SOL-LICITUD GENERAL
D'INICIACIO | TRAMITACIO TELEMATICA DE PROCEDIMENT. Vegeu la captura de pantalla seglent:

tent de tramitacio ey e

- Yam + t

2743 - SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN LA XARXA DE CENTRES DE QUALITAT.

i 2 3 4 5 b
Heudesaber »  Emplenar »  Documentar »  Pagar »  Registrar »  Guardar
Heu de saber
Per a realitzar 12 vostra soklicitud disposeu d'este assistent que vos gulars de manera senzilla pels passos necessaris per a la seua presentacit
Iconografia
1 HEU DE SABER I ooz
Vos mostrem una breu explicaci de cada un dels passos pels quals heu de passar per a completar el procés de solficitud. ko
Informaci6 al Gestor Onic de Continguts (GUC) ererien
o Organisme:Conselleria d*Educacid, Cultura | Esport
o Termini Inici - Fi:-
©  Més Informacid:Detall del tramit &l GUC
< Informacid Especffica
Sol-icitud de participacié en la Xana de Centres de Qualitat.
2 OMPLR
Haureu d'omplir els formularis indicats com a ebligatoris. Paden existir formularis opcionals que podew omplir o no, segons disposeu de la informacid sol-licitada.
3 e
Se vos sol-licitard que annexeu | documentacid necessiria per a la soblictud.
4 pacar
Haureu de realitzar el pagament de 2 12xa corresponent a esta sollidud. Una vegada realiuat el pagament no podreu modificar els passas anteriors.
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3.1. TRAMITACIO:

Com s'observa en la captura de pantalla anterior, hi ha 6 passos pels quals s'ha de passar per a completar
el procés de tramitacio:

1) Ha de saber 2) Emplenar 3) Documentar 4) Pagar 5) Registrar 6) Guardar
3.1.1. Ha de saber.

Mostra una breu explicacié de cadascun dels passos pels quals ha de passar per a completar el procés de
tramitacio

3.1.2. Emplenar

Cal prémer FORMULARI DADES GENERALS, per a emplenar les dades que e'ns demanen entrant en la
pantalla Completa el formulari. Vegeu la captura de pantalla seguent:

2743 - SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN LA YARXA DE CENTRES DE QUALITAT.

Completa el formulari

£ GENERALITAT DADES GENERALS
VALENCIANA
N

PROCEDIMENT
Sol-licitud de participacid en la Xarxa de Centres de Qualitat.

DADES DE LA PERSONA O ENTITAT INTERESSADA

DRIMES COGNOM O RAG SOCIAL » SEGON COGNOM NOM DNI S HIF/NIE =
DOMICILICARRER/PLACA NUMERC | PORT) + -
PROVINCIA » LOCALITAT » TELEFON E-AIL +

Trisu una opcid e Sense seleccio i |

I8 DADES DE LA PERSONA REPRESENTANT
COGNOHS D RAG SOCAL - N N TELEFON
| -

B nnTicicarineg

DADES GENERALS
A. PROCEDIMENT
Ve per defecte: Sol-licitud de participacié en la Xarxa de Centres de Qualitat.
B. DADES DE LA PERSONA O ENTITAT INTERESSADA
Figuraran les dades del centre.
C DADES DE LA PERSONA O ENTITAT REPRESENTANT
Figuraran les dades de la persona o entitat representant
D NOTIFICACIONS

Al no ser persona fisica i estar obligat a comunicar-se amb I'Administracié a través de mitjans electronics,a
la pregunta: Desitja comunicar-se amb I'Administracié a través de mitjans exclusivament electronics?
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s'haura d'emplenar I'opcié Si. En I'E-mail, figurara el correu electronic que figure en Registre de Centres.
E. IDIOMA DE NOTIFICACIO

Pot triar entre valencia o castella
F. AUTORITZACIO DE CONSULTA INTERACTIVA DE DADES / NO AUTORITZACIO

En cas de no autoritzar-ho, haura de marcar la seglient casella, indicant les dades que no autoritze i haura
d'aportar els documents corresponents.

G. DECLARACIO RESPONSABLE
Ja ve marcada la casella per defecte. En tot cas si no esta marcada el sistema li ho requerira.
H. PROTECCIO DE DADES
Informacié sobre aquest tema
|. ORGANISME
Conselleria d'Educacio, Cultura i Esport (ve per defecte)
La sol-licitud sera enviada de manera automatica al registre departamental del Servei d'Innovacio i Qualitat-

Quan estiguen totes les dades correctament emplenats prémer Envia V Emwia

Abans de passar al seglent pas haura de signar el formulari de DADES GENERALS prement en la icona
corresponent: n

Vegeu en la captura de pantalla seglent:

2743 - SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN LA XARXA DE CENTRES DE QUALITAT.

B 2 3 4 5 6

Heudesaber » Emplenar >  Documentar )  Pagar »  Registrar )  Guardar

Emplenar els formularis

En este pas heu d'omplir els formulari yalats com 2 obligatoris. Poden existir formularis opcionals, que podreu omplir si disposeu de la informacié oportuna, i formularis dependents, que podran ser requerits en funcit de les dades que aneu introduint.
o Iconografia
(- FORMULARI DADES GENERALES “
Formulari obligatori
Ha de serfirmat per vosté. ﬂ =
Formulari opcional
2 ]
! = ARMILl
SELECCI( DE FORMULARIS E L
Formulari no realitzat
©  Cnmar ) Formulari o pas completat

Ens dira que “l'operacio ha sigut realitzada. Formulari firmat correctament” i premerem Acceptar, accedint al
seglent pas.

3.1.3. Documentar

Se li sol-licitara que annexe la documentacié necessaria per a la sol-licitud. Recordem que s6n aquests 4
documents els que s'han d'annexar:

1. SOL-LICITUD: S'annexara el model de sol-licitud que s'ha descarregat, emplenat i signat, en l'apartat
SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN LA XARXA DE CENTRES DE QUALITAT EDUCATIVA (vegeu en les 2
proximes captures de pantalla que segueixen des de on es puja). Nom del document a pujar:
Codcentre_Sol‘licitud, on Codcentre sera el codi del centre.
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2743 - SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN LA XARXA DE CENTRES DE QUALITAT.

v Y 3 4 5 6

Heudesaber »  Emplenar »  Documentar %»  Pagar »  Registrar )  Guardar

Documentar la tramitacio
En este pas ha d'adjuntar els documents assenyalats com a obligatoris. Pot haver-hi documents opcdonals, que podreu adjuntar si dispeseu de |3 informacid eportuna.

SOL-LICITUD DE PARTICIPACIG EN LA XARXA DE CENTRES DE QUALITAT EDUCATIVA

>
Altres documents

Els documents 2, 3 i 4 s'annexaran en l'apartat Altres documents; vegeu la captura de pantalla anterior:

Cal tindre en compte que primer ens demanara el nom de I'arxiu a pujar. Prement Seleccionar permetra
buscar en I'ordinador el document de sol-licitud a annexar. Una vegada seleccionat, perqué es puge s'haura
de prémer en la icona Annexa :

Vv ea

2. CERTIFICAT D'APROVACIO DEL CLAUSTRE DEL CENTRE EDUCATIU. Nom del document a puijar:
Codcentre_Certificat del Claustre.

3. CERTIFICAT D'APROVACIO DEL CONSELL ESCOLAR DEL CENTRE EDUCATIU. Nom del document
a pujar: Codcentre_Certificat del Consell Escolar.

4. MEMORIA (Incorporara: CONSTITUCIO DEL GRUP DE TREBALL). Nom del document a pujar:
Codcentre_Memoria.

En prémer SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN LA XARXA DE CENTRES DE QUALITAT EDUCATIVA
eixira la captura de pantalla seglent:

2743 - SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA RED DE CENTROS DE CALIDAD. W S=
Documento a anexar vV men

Plantilla

Este documento debe confeccionarse segin la plantilla proparcionadz. Debe destarzérsela a su ordenzdor, rellenara y posteriorments ansxarlz.
nIESCE‘gE‘CE’i la

Documentar

[«

El tamafio méximo permitido es de 5 MB. ¥ lzs extensiones permitides son POF XLS, XLSKy 0DS.
Desde mi equipo

Seleccionar

Prement Seleccionar permetra buscar en Il'ordinador el document de sol-licitud a annexar. Una vegada
seleccionat, perqué es puge s'haura de prémer en la icona Annexa :
V’ Anexa
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Identic procediment s'utilitzara per a pujar els altres 3 documents.

Una vegada estiguen tots els documents annexats tindrem algo semblant a la captura de pantalla seguent:

2743 - SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN LA XARXA DE CENTRES DE QUALITAT.

 fhc ¥ : B 4 5 6

Heudesaber »  Emplenar >  Documentar »  Pagar »  Registrar )  Guardar

Documentar la tramitacio

En este pas ha d'adjuntar els documents assenyalats com 3 obligatoris. Pot haver-hi documents opdonals, que podreu adjuntar si disposeu de |2 informacid oportuna.

SOLLICTTUD DE PARTICIPACH) EN LA XARXA DE CENTRES DE QUALITAT EDUCATIVA
n ANNEUAT: Codcentre. Sablictud pdf |

b d
& BN Altres documents

ANNEXATS:
Codeentre_Certificat del Claustre

Codeentre_Certificat del Consell Escolar

Codeentre_ MEMORIA

B A

En prémer continuar seguirem cap als passos finals.

3.1.4. Pagar
Es gratuit, no cal pagar res.

3.1.5. Regqistrar

Haura de revisar la documentacié que presentara tenint en compte que una vegada enviada no podra
modificar cap dada. Es trobara en una pantalla com la seguent:

2743 - SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN LA XARKA DE CENTRES DE QUALITAT.

i 2 31 LA b

Heudesaber »  Emplenar »  Documenfar »  Pagar »  Registrar »  Guardar

Registrar [a sol-licitud
Abans de registrar la vostra solficitud, vos mostrem un resum de la informacid proporcionada. Per favor reviseu que & correcta, ja que una vegada registrada no podreu modificar-la.

Formularis omplits
E Formulari dades generales

B selecct de formularis

Annexos aportats
& SOLLICITUD DE PARTICIPACIO EN LA XARXA DE CENTRES DE QUALITAT EDUCATIA

& Codeentre_Centficat del Claustre
& Codrentre_Certificat del Consel Escolar

& Codeentre_MEMORIA

(1) Recorteu que wnavegaa regitods,no poceu modiicarda

©  Rgwm >
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En prémer Registra ens permetra signar digitalment per a registrar la sol-licitud i ens apareixera la captura
de pantalla seguent:

. @ Operacié realitzada

Registre realitzat correctament. En breu apareixera reflectiten |z
Carpeta Ciutadana del sollicitant. Si com a presentador de I3
sollicitud, vosté disposa d'una autoritzaci de representacic en el
regisire de representants de 3 Generalitat Valenciana o de ['Estat,
també podra accedir a la dita informacic.

En prémer Acceptar ens permetra anar al seglent pas, que és guardar el justificant de registre.
3.1.6. Guardar

Se li proporcionara un justificant de registre signat electronicament que li servira com a resguard o justificant
legal.

2743 - SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN LA XARXA DE CENTRES DE QUALITAT.

1v 2v 3v 4v Sv (4
Heudesaber Emplenar »  Documentar »  Pagar )  Registrar »  Guardar
Imprimir la solicitud

La solicitud s'ha registrat correctament.

Justificant del registre
Es recomanable que s guarde en el seu equip el justificant de registre signat digitalment. Si desitgeu imprimir una chpia en paper useu la versi imprimible, que generard un codi de seguretat sobre el document.

A Detaldelustheant @ L, 4

Ens interessa la vostra opinid
Valoreu de I'1 al 10 el servici que vos hem oferit i polseu el botd Valora.

Sense
valorar 1 2 3 4 5 6 7 B

Com s'observa en I'anterior captura de pantalla podra veure el detall de justificant i sobretot sera convenient
guardar-lo mitjangant la seua descarrega, prement en la icona corresponent:

e =
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4. NOTIFICACIO ELECTRONICA

Una vegada comprovada tota la documentacid i es comprove pel personal técnic d'aquest Servei
d'Innovacio i Qualitat que la memoria compleix amb els requisits del nivell sol-licitat, es procedira a emetre la
corresponent resolucié per la qual s'aprova el projecte d'implantacié de sistemes de gestié de qualitat en un
centre educatiu incorporant aquest centre a la Xarxa de Centres de Qualitat Educativa de la Comunitat
Valenciana.

Aquesta resolucioé s'enviara al centre per notificacié electronica i per correu electronic.

Vegeu a continuacio els requisits que ha de reunir la memoria en funcié del nivell d'adscripcié al qual es
desitge incorporar el centre.
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5. REQUISITS DE LA MEMORIA (SEGONS NIVELL)

NIVELL |
g MEMORIA JUSTIFICACIO INICIAL
1 | Analisi previ:
Analisi de la situacio inicial del centre
2 | Necessitats de millora:
Justificacié de la necessitat d'implantaci6 i planificacié del SGQ
3 | Activitats previes:
Activitats realitzades en matéria de gesti6 de qualitat

MEMORIA POLITICA DE QUALITAT | IMPLANTACIO | SEGUIMENT

1 |Politica de qualitat del centre:
Planificacié. Missié. Visi6. Valors.
2 | Processos:
Gestid per processos. Mapa de processos.
NIVELL 1l
MEMORIA POLITICA DE QUALITAT, IMPLANTACIO | SEGUIMENT
1 | Politica de qualitat del centre:
Planificacié. Missié. Visi6. Valors.
2 | Processos:
Gestio per processos. Mapa de processos.
3 | Processos:
Cataleg de processos i definicié dels mateixos.
4 | Indicadors:
Cataleg d'indicadors a emprar.
5 |Indicadors:
Implantacio efectiva dels indicadors. Resultats obtinguts.
6 |Procediments:
Cataleg de procediments definits.
7 | Metodologia i desenvolupament de politiques de Qualitat:
Manual de Qualitat.
MEMORIA D'AUTOAVALUACIO DEL CENTRE EDUCATIU
1 | Procés d'autoavaluacio:
Implantacié de processos d'autoavaluacié interns o externs.
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NIVELL 1l

MEMORIA POLITICA DE QUALITAT, IMPLANTACIO | SEGUIMENT

1 | Politica de qualitat del centre:
Planificacié. Missi6. Visié. Valors.

2 |Processos:
Gestio per processos. Mapa de processos.

3 |Processos:
Cataleg de processos i definicié dels mateixos.

4 | Indicadors:
Cataleg d'indicadors a emprar.

5 |Indicadors:
Implantacio efectiva dels indicadors. Resultats obtinguts.

6 |Procediments:
Cataleg de procediments definits.

7 | Metodologia i desenvolupament de politiques de Qualitat:
Manual de Qualitat.

MEMORIA D'AUTOAVALUACIO DEL CENTRE EDUCATIU

1 |Procés d'autoavaluacio:
Implantacio de processos d'autoavaluacié interns o externs.

2 | Autoavaluacions realitzades:
Pla d'autoavaluacions o auditories.

3 |Resultats:
Resultats obtinguts a I'tltima autoavaluacié.

MEMORIA PLANS DE MILLORA | PROJECTES DE MILLORA DE PROCESSOS

1 Procés d'implantacié de la millora continua:
Planificacié de Plans de millora en el centre educatiu.

2 | Implementacio:
Plans de millora implementats els ultims cursos.

3 | Resultats:
Explicacio i desenvolupament del Pla de millora de I'Gltim curs.

SERVEI D'INNOVACIO | QUALITAT
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