
DIRECCIÓ GENERAL

      D'INNOVACIÓ EDUCATIVA I ORDENACIÓ

GUIA DE TRAMITACIÓ PER A LA SOL·LICITUD DE PARTICIPACIÓ 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 l'Ordre de 22 de març de 2005, de la Conselleria de Cultura, Educació i
Esport, que regula el procediment per a la implantació de sistemes de gestió de qualitat en els centres
educatius no universitaris de la Comunitat Valenciana, hauran de presentar la corresponent sol·licitud. 

Com a conseqüència de la plena entrada en vigor de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo  Común de las Administraciones  Públicas, és necessari  implantar  solucions  de  tramitació
telemàtica per a tots els tràmits a partir del 02/10/2018. Es requereix certificat digital, 

L'accés a la tramitació telemàtica és a través de Tramitar amb certificat des de la pàgina web següent:
https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=2743 

2. DOCUMENTACIÓ A APORTAR

L'Ordre de 22 de març de 2005  indica que són 6 els documents a aportar:

1. SOL·LICITUD: Pot descarregar-se el model des de la pàgina web:
https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=2743 , en l'apartat  Impresos associats.  El document
descarregat és 180003_BI. Una vegada emplenat i signat es canviarà de nom per a annexar-lo en l'apartat
corresponent del tràmit telemàtic. Nom del document a pujar:  Codcentre_Sol·licitud (on Codcentre  serà el
codi del centre en tots els casos)

2.  CERTIFICAT  D'APROVACIÓ  DEL  CLAUSTRE  DEL  CENTRE  EDUCATIU:  Implantació  del
Sistema de Gestió de Qualitat i compromís de realització. En format pdf per a adjuntar-ho a la sol·licitud.
Nom del document a pujar: Codcentre_Certificat del Claustre.

3. CERTIFICAT D'APROVACIÓ DEL CONSELL ESCOLAR DEL CENTRE EDUCATIU: Implantació
del Sistema de Gestió de Qualitat i Compromís de realització. En format pdf per a adjuntar-ho a la sol·licitud.
Nom del document a pujar: Codcentre_Certificat del Consell Escolar.

4. MEMÒRIA: Justificació de la implantació d'un Sistema de Gestió de Qualitat, segons el nivell
sol·licitat (vegeu al final: REQUISITS DE LA MEMÒRIA SEGONS NIVELL). En format pdf per a adjuntar-la a
la sol·licitud. Nom del document a pujar: Codcentre_Memòria.

5. CONSTITUCIÓ DEL GRUP DE TREBALL: Haurà d'incloure's en la memòria. Constituït per:

– Dos membres de l'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'administració i serveis, en el seu cas.

6. INFORME DE LA INSPECCIÓ DEL CENTRE: Idoneïtat de la documentació presentada, a emetre
per la inspecció que s'haja assignat a cada centre. Aquest document se sol·licitarà a Inspecció Educativa
per part del Servei d'Innovació i Qualitat una vegada tinga entrada la sol·licitud.

Com el document 5 (CONSTITUCIÓ DEL GRUP DE TREBALL) s'integrarà en la memòria i el document 6
(INFORME DE LA INSPECCIÓ DEL CENTRE) se sol·licitarà a Inspecció Educativa per part  del  Servei
d'Innovació  i  Qualitat,  s'hauran  de  preparar  per  a  annexar  en  la  tramitació  telemàtica  els  primers  4
documents dels 6 esmentats.
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3 PRESENTACIÓ DE LA DOCUMENTACIÓ: COM ES TRAMITA?

Com ja s'ha indicat anteriorment, per a presentar la  SOL·LICITUD, annexant els documents a aportar en
format pdf, s'accedirà des de la pàgina web següent:
https://www.gva.es/va/inicio/procedimientos?id_proc=2743   

En prémer  Tramitar amb certificat ens portarà a l'ASSISTENT DE TRAMITACIÓ, tal  com ens mostra la
captura de pantalla següent:

Després  d'entrar  amb  el  corresponent  certificat  digital,  ens  portarà  a  la  SOL·LICITUD  GENERAL
D'INICIACIÓ I TRAMITACIÓ TELEMÀTICA DE PROCEDIMENT. Vegeu la captura de pantalla  següent:
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3.1. TRAMITACIÓ:

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 tramitació:

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

3.1.1. Ha de saber.

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

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 següent:

DADES GENERALS

A. PROCEDIMENT

Ve per defecte: Sol·licitud de participació 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 física i estar obligat a comunicar-se amb l'Administració a través de mitjans electrònics,a
la pregunta: Desitja comunicar-se amb l'Administració a través de mitjans exclusivament electrònics? 
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s'haurà d'emplenar l'opció Sí. En l'E-mail, figurarà el correu electrònic que figure en Registre de Centres.

E. IDIOMA DE NOTIFICACIÓ

Pot triar entre valencià o castellà

F. AUTORITZACIÓ DE CONSULTA INTERACTIVA DE DADES / NO AUTORITZACIÓ

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

G. DECLARACIÓ RESPONSABLE

Ja ve marcada la casella per defecte. En tot cas si no està marcada el sistema li ho requerirà.

H. PROTECCIÓ DE DADES

Informació sobre aquest tema

I. ORGANISME

Conselleria d'Educació, Cultura i Esport (ve per defecte)

La sol·licitud serà enviada de manera automàtica al registre departamental del Servei d'Innovació i Qualitat-

Quan estiguen totes les dades correctament emplenats prémer Envia 

Abans de passar al següent pas haurà de signar el formulari de DADES GENERALS prement en la icona
corresponent: 

Vegeu en la captura de pantalla següent:

Ens dirà que “l'operació ha sigut realitzada. Formulari firmat correctament” i premerem Acceptar, accedint al
següent pas.

3.1.3. Documentar

Se li sol·licitarà que annexe la documentació necessària per a la sol·licitud. Recordem que són aquests 4
documents els que s'han d'annexar: 

1. SOL·LICITUD: S'annexarà el model de sol·licitud que s'ha descarregat, emplenat i signat, en l'apartat
SOL·LICITUD DE PARTICIPACIÓ EN LA XARXA DE CENTRES DE QUALITAT EDUCATIVA (vegeu en les 2
pròximes  captures  de  pantalla  que  segueixen  des  de  on  es  puja).   Nom  del  document  a  pujar:
Codcentre_Sol·licitud, on Codcentre serà el codi del centre.
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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 demanarà el nom de l'arxiu a pujar.  Prement  Seleccionar permetrà
buscar en l'ordinador el document de sol·licitud a annexar. Una vegada seleccionat, perquè es puge s'haurà
de prémer en la icona Annexa :

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

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

4.  MEMÒRIA  (Incorporarà:  CONSTITUCIÓ  DEL  GRUP  DE  TREBALL).  Nom  del  document  a  pujar:
Codcentre_Memòria.

En prémer  SOL·LICITUD DE PARTICIPACIÓ EN LA XARXA DE CENTRES DE QUALITAT EDUCATIVA
eixirà la captura de pantalla següent:

Prement  Seleccionar permetrà buscar en l'ordinador el  document de sol·licitud a annexar.  Una vegada
seleccionat, perquè es puge s'haurà de prémer en la icona Annexa :
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Idèntic procediment s'utilitzarà per a pujar els altres 3 documents.  

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

En prémer continuar seguirem cap als passos finals.

3.1.4. Pagar

És gratuït, no cal pagar res.

3.1.5. Registrar

Haurà de revisar la documentació que presentarà tenint  en compte que una vegada enviada no podrà
modificar cap dada. Es trobarà en una pantalla com la següent:
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En prémer Registra ens permetrà signar digitalment per a registrar la sol·licitud i ens apareixerà la captura 
de pantalla següent:

En prémer Acceptar ens permetrà anar al següent pas, que és guardar el justificant de registre.

3.1.6. Guardar

Se li proporcionarà un justificant de registre signat electrònicament que li servirà com a resguard o justificant
legal.

Com s'observa en l'anterior captura de pantalla podrà veure el detall de justificant i sobretot serà convenient 
guardar-lo mitjançant la seua descàrrega, prement en la icona corresponent:
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4. NOTIFICACIÓ ELECTRÒNICA

Una  vegada  comprovada  tota  la  documentació  i  es  comprove  pel  personal  tècnic  d'aquest  Servei
d'Innovació i Qualitat que la memòria compleix amb els requisits del nivell sol·licitat, es procedirà a emetre la
corresponent resolució per la qual s'aprova el projecte d'implantació de sistemes de gestió de qualitat en un
centre educatiu incorporant aquest centre a la Xarxa de Centres de Qualitat Educativa de la Comunitat
Valenciana.

Aquesta resolució s'enviarà al centre per notificació electrònica i per correu electrònic.

Vegeu a continuació els requisits que ha de reunir la memòria en funció del nivell d'adscripció al qual es
desitge incorporar el centre.
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5. REQUISITS DE LA MEMÒRIA  (SEGONS NIVELL)

NIVELL I

0 MEMÒRIA  JUSTIFICACIÓ INICIAL

1 Anàlisi previ:
Anàlisi de la situació inicial del centre

2 Necessitats de millora:
Justificació de la necessitat d'implantació i planificació del SGQ 

3 Activitats prèvies:
Activitats realitzades en matèria de gestió de qualitat

1 MEMÒRIA POLÍTICA DE QUALITAT I IMPLANTACIÓ I SEGUIMENT 

1 Política de qualitat del centre: 
Planificació. Missió. Visió. Valors.

2 Processos: 
Gestió per processos. Mapa de processos. 

NIVELL II

1 MEMÒRIA POLÍTICA DE QUALITAT, IMPLANTACIÓ I SEGUIMENT 

1 Política de qualitat del centre: 
Planificació. Missió. Visió. Valors.

2 Processos: 
Gestió per processos. Mapa de processos. 

3 Processos: 
Catàleg de processos i definició dels mateixos.

4 Indicadors: 
Catàleg d'indicadors a emprar. 

5 Indicadors: 
Implantació efectiva dels indicadors. Resultats obtinguts.

6 Procediments: 
Catàleg de procediments definits.

7 Metodologia i desenvolupament de polítiques de Qualitat: 
Manual de Qualitat.

2 MEMÒRIA D'AUTOAVALUACIÓ DEL CENTRE EDUCATIU

1 Procés d'autoavaluació:
Implantació de processos d'autoavaluació interns o externs.
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NIVELL III

1 MEMÒRIA POLÍTICA DE QUALITAT, IMPLANTACIÓ I SEGUIMENT 

1 Política de qualitat del centre: 
Planificació. Missió. Visió. Valors.

2 Processos: 
Gestió per processos. Mapa de processos. 

3 Processos: 
Catàleg de processos i definició dels mateixos.

4 Indicadors: 
Catàleg d'indicadors a emprar. 

5 Indicadors: 
Implantació efectiva dels indicadors. Resultats obtinguts.

6 Procediments: 
Catàleg de procediments definits.

7 Metodologia i desenvolupament de polítiques de Qualitat: 
Manual de Qualitat.

2 MEMÒRIA D'AUTOAVALUACIÓ DEL CENTRE EDUCATIU

1 Procés d'autoavaluació:
Implantació de processos d'autoavaluació interns o externs.

2 Autoavaluacions realitzades:
Pla d'autoavaluacions o auditories.

3 Resultats:
Resultats obtinguts a l’última autoavaluació. 

3 MEMÒRIA PLANS DE MILLORA I PROJECTES DE MILLORA DE PROCESSOS

1 Procés d'implantació de la millora contínua:
Planificació de Plans de millora en el centre educatiu.

2 Implementació:
Plans de millora implementats els últims cursos.

3 Resultats:
Explicació i desenvolupament del Pla de millora de l'últim curs.
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