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GUIA DE TRAMITACION PARA LA SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA RED DE
CENTROS DE CALIDAD EDUCATIVA.

1. BASE LEGAL

Los centros que quieran participar en la Red de Centros de Calidad Educativa de la Comunidad
Valenciana, de acuerdo con lo que determina la Orden de 22 de marzo de 2005, de la Conselleria de
Cultura, Educacién y Deporte, que regula el procedimiento para la implantacion de sistemas de gestion de
calidad en los centros educativos no universitarios de la Comunitat Valenciana, deberan presentar la
correspondiente solicitud.

Como consecuencia de la plena entrada en vigor de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, es necesario implantar soluciones de tramitacion
telematica para todos los tramites a partir del 02/10/2018. Se requiere certificado digital,

El acceso a la tramitacion teleméatica es a través de Tramitar con certificado desde la pagina web siguiente:
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=2743 .

2. DOCUMENTACION A APORTAR

La Orden de 22 de marzo de 2005 indica que son 6 los documentos a aportar.

1. SOLICITUD: Puede descargarse el modelo desde la pagina web:
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id_proc=2743, en el apartado Impresos asociados. El
documento descargado es 180003 _BI. Una vez rellenado y firmado se renombrara para anexarlo
en el apartado correspondiente del tramite telematico. Nombre del documento a subir:
Codcentre_Sol-licitud (donde Codcentre sera el cédigo del centro en todos los casos)

2. CERTIFICADO DE APROBACION DEL CLAUSTRO DEL CENTRO EDUCATIVO: Implantacién del
Sistema de Gestién de Calidad y compromiso de realizacion. En formato pdf para adjuntarlo a la
solicitud. Nombre del documento a subir: Codcentre_Certificat del Claustre.

3. CERTIFICADO DE APROBACION DEL CONSEJO ESCOLAR DEL CENTRO EDUCATIVO:
Implantacién del Sistema de Gestion de Calidad y Compromiso de realizacién. En formato pdf para
adjuntarlo a la solicitud. Nombre del documento a subir: Codcentre_Certificat del Consell Escolar.

4. MEMORIA: Justificacion de la implantacion de un Sistema de Gestion de Calidad, segun el nivel
solicitado (véase al final: REQUISITOS DE LA MEMORIA SEGUN NIVEL). En formato pdf para
adjuntarla a la solicitud. Nombre del documento a subir: Codcentre___Memoria.

5. CONSTITUCION DEL GRUPO DE TRABAJO: Debera incluirse en la memoria. Constituido por:
— Dos miembros del equipo directivo del centro.
— Una persona coordinadora de calidad.
— Una persona representante de cada una de las etapas educativas impartidas en el centro.
— Una persona representante del personal de administracion y servicios, en su caso.

6. INFORME DE LA INSPECCION DEL CENTRO: Idoneidad de la documentacién presentada, a
emitir por la inspeccidon que se haya asignado a cada centro. Este documento se solicitara a
Inspeccion Educativa por parte del Servicio de Innovacion y Calidad una vez tenga entrada la
solicitud.

Como el documento 5 (CONSTITUCION DEL GRUPO DE TRABAJO) se integrara en la memoria y el
documento 6 (INFORME DE LA INSPECCION DEL CENTRO) se solicitara a Inspeccion Educativa por parte

del Servicio de Innovacién y Calidad, se tendran que preparar para anexar en la tramitacion telematica los
primeros 4 documentos de los 6 mencionados.
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3 PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION: ;COMO SE TRAMITA?

Como ya se ha indicado anteriormente, para presentar la SOLICITUD, anexando los documentos a aportar
en formato pdf, se accedera desde la pagina web siguiente: https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?

id_proc=2743

Al pulsar Tramitar con certificado nos llevara al ASISTENTE DE TRAMITACION, tal y como nos muestra la
captura de pantalla siguiente:

ASISTENTE DE TRAMITACION
cl@ve

ACCEDER

Mas informacion

iProblemas?

Para tramitar le recordamos que puede utilzar nav
mediante autofirmi@. Para ello, antes de tramitar d

i tiene profilemas de acceso, por favor, consulte puesira lisia de Problemas
Frequentes.

UNION EURDPEA

Tras entrar con el correspondiente certificado digital, nos llevara a la SOLICITUD GENERAL DE
INICIACION Y TRAMITACION TELEMATICA DE PROCEDIMIENTO. Véase la captura de pantalla
siguiente:

2743 - SOLICITUD DE PARTICIPACIGN EN LA RED DF CENTROS DF CALIDAD.

[ 2 3 4 5 ]
Debesaber » Rellenar > Documenter > Pagar >  Regstrar ) Guardar
Debe saber
Para realizzr su solicitud dispone de este asistente que |e guiard de manera sencila por [0S Bas0s RECESaNTs Para U presentiodn
Iconografia
1 DEBE SABER n abigamrio
L& MosirEms Une Deie e cadidn o cada Lno g 5 Que ompisiar e procso de sl opaanal
Informacién del Gestor Unico de Contenidos (GUC) et
o nsederia de Educacidn, Cultura y Deporte )
: alle del trdmite en GUC
°
D cumglime orma el
3
4
modifier ningdn dato
6
= tioné i sira firme et lcl
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3.1. TRAMITACION:

Como se observa en la captura de pantalla anterior, hay 6 pasos por los que se ha de pasar para completar
el proceso de tramitacion:

DIRECCIO GENERAL
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1) Debe saber 2) Rellenar 3) Documentar 4) Pagar 5) Registrar 6) Guardar
3.1.1. Debe saber.

Muestra una breve explicacion de cada uno de los pasos por los que ha de pasar para completar el
proceso de tramitacion
3.1.2. Rellenar

Hay que pulsar FORMULARIO DATOS GENERALES, para rellenar los datos que se nos piden:y
entraremos en la pantalla “Completa el formulario”. Véase la captura de pantalla siguiente:

2743 - SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA RED DE CENTROS DE CALIDAD.

Completa el formulario

GENERALITAT
VALENCIANA
A\

I PROCEDIMIENTO

Solicitud de paricipacion en la Red de Centros de Calidad.

E []MDS DE LA PERSONA O ENTIDAD INTERESADA

VER APELLIDD © RAZON SOCIAL = SEGUWDO APELLDO

[ |

OAICILIO CALLE/FLAZA NOMERD Y PUEITA
DCMILIOCALLE PLAZA, WUMERD Y PUERTA) =
SR -
FRUVIRLA = LLALDAL =

Escoge una opcion hd

@ DATOS DE LA PERSONA REPRESENTANTE

ELLIDCS 0 2420 o WP ARTE
APELLIDOS O RAZON SOCIM. = WUWIDRE

IE] NOTIFICACIONES

AL | E D IERD Y PUETA
DCMILIOCALLE PLAZA, WUMERD Y PUERTA) =

DATOS GENERALES
A. PROCEDIMIENTO

Viene por defecto: Solicitud de participacion en la Red de Centros de Calidad.

B. DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD INTERESADA

Figuraran los datos del centro.

Innovacié 96 197 09 40
innovacio@gva.es

C DATOS DE LA PERSONA O ENTIDAD REPRESENTANTE

Figuraran los datos de la persona o entidad representante

D NOTIFICACIONES

Al no ser persona fisica y estar obligado a comunicarse con la Administracion a través de medios
electrénicos,a la pregunta: ;Desea comunicarse con la Administracion a través de medios exclusivamente
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electronicos? se tendra que rellenar la opcién Si. En el E-MAIL, figurara el correo electrénico que figure en
Registro de Centros.

E. IDIOMA DE NOTIFICACION
Puede elegir entre valenciano o castellano
F. AUTORIZACION DE CONSULTA INTERACTIVA DE DATOS / NO AUTORIZACION

En caso de no autorizarlo, debera marcar la siguiente casilla, indicando los datos que no autorice y debera
aportar los documentos correspondientes.

G. DECLARACION RESPONSABLE

Ya viene marcada la casilla por defecto. En todo caso si no estd marcada el sistema se lo requerira.
H. PROTECCION DE DATOS

Informacién al respecto
|. ORGANISMO

Conselleria de Educacioén, Cultura y Deporte (viene por defecto)

La solicitud sera enviada de forma automatica al registro departamental del Servicio de Innovacion y
Calidad-

Cuando estén todos los datos correctamente rellenados pulsar Envia. &/ Emia

Antes de pasar al siguiente paso debera firmar el formulario de DATOS GENERALES pulsando en el icono
de firma correspondiente:

Véase en la captura de pantalla siguiente: ﬂ

2nte de tramitacion

|2 2 3 4 5
I Debesaber ) Rellemar » Documentar »  Pagar )  Registrar »  Guardar

Rellenar los formularios

En este paso debe rellenar los fermularios sefialados come obligatorios. Pueden existir formularios opcionales, que podsd rellenar si dispone de [a informacidn oportuna, y formularios dependientes, que podran ser reguerides en funddn de los datos que vaya introdudiendo

Iconografia

| [ |
ﬂ Formularic opeiona

= SELECCION DF FORMULARIOS
B W SELECCION DE FORMULARIOS Formularic dependiente

Formularic no realizado
€>  Continuar b Formularia o pase completado

Nos dira que “la operacion ha sido realizada. Formulario firmado correctamente” y pulsaremos Aceptar,
accediendo al siguiente paso.

3.1.3. Documentar

Se le solicitard que anexe la documentacion necesaria para la solicitud. Recordamos que son estos 4
documentos los que se tienen que anexar:

1. SOLICITUD: Se anexara el modelo de solicitud que se ha descargado, rellenado y firmado, en el
apartado SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA RED DE CENTROS DE CALIDAD EDUCATIVA (véase
en las 2 préximas capturas de pantalla que siguen desde donde se sube). Nombre del documento a subir:
Codcentre_Sol-licitud, donde Codcentre sera el codigo del centro.
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2743 - SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA RED DE CENTROS DE CALIDAD.

[ 4 3 4 g b

Debesaber »  Rellenar »  Documentar »  Pagar »  Registrar »  Guardar

Documentar Ia tramitacion

En este paso debe adjuniar los documentos sefizlados como obligatorios. Pusden exstir documentos opcionzles, que podra adjunizr si dispone de |3 informacion operiuna.

1 5
B - T T DAETISIDAFIA Y T A DR TIE FENTENS I L TAR S AT
(ﬂ SULILITUL DE P FCIRALILEN EN LA REL U LENTRUS U LALILALE EDLLAT Ty
g
& 78
LiTnos SodUmenios
x

Los documentos 2, 3 y 4 se anexaran en el apartado “Otros documentos”; véase la captura de pantalla
anterior. Pulsando Seleccionar permitira buscar en el ordenador el documento de solicitud a anexar. Una
vez seleccionado, para que se suba se tendra que pulsar en el icono Anexa : o

V (¥

2. CERTIFICADO DE APROBACION DEL CLAUSTRO DEL CENTRO EDUCATIVO. Nombre del
documento a subir: Codcentre_Certificat del Claustre.

3. CERTIFICADO DE APROBACION DEL CONSEJO ESCOLAR DEL CENTRO EDUCATIVO. Nombre del
documento a subir: Codcentre_Certificat del Consell Escolar.

4. MEMORIA (Incorporara: CONSTITUCION DEL GRUPO DE TRABAJO). Nombre del documento a subir:
Codcentre_Memoria.

Al pulsar SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA RED DE CENTROS DE CALIDAD EDUCATIVA saldra la
captura de pantalla siguiente:

2743 - SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA RED DE CENTROS DE CALIDAD. W S
Documento a anexar Vv ea

Plantilla
Este documento debe confeccionarse segiin la plantilla proporcionada. Debe descargérsela & su ordenador, rellenarla y posteriorments anexarlz

Zes-:a'gz's\z": Iz

Documentar

[«

El tzmafio maximo permitido es de 5 MB. ' las extensiones permitidzs son POF, LS, KLSKy ODS.
Desde mi equipo

Seleccionar

Pulsando Seleccionar permitira buscar en el ordenador el documento de solicitud a anexar. Una vez
seleccionado, para que se suba se tendra que pulsar en el icono Anexa :
V’ Anexa
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Idéntico procedimiento se utilizara para subir los otros 3 documentos. Hay que tener en cuenta que primero
nos pedira el nombre del archivo a subir.

Una vez estén todos los documentos anexados vermos algo parecido a la captura de pantalla siguiente:

2743 - SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA RED DE CENTROS DE CALIDAD.

84 lv 3v 4 5 b

Debesaber »  Rellenar »  Documentar %  Pagar »  Registrar »  Guardar

Documentar la tramitacion

En este paso debe adjuntar los dooumentos sefialados como ebligatorios. Pueden exstir documentos opeionales, que podrd adjuntar si dispone de 2 infermacion opertuna.

SOLICTUD DE BARTICIPACIGN EN L4 RED DE CENTROS DE CALIDAD EDLICATIVA

n ANEHD0: Codentre_Soblicitud.pdf

Otros documentos

ANEXADIOS:
Codeentre_Certificat del Claustre

&

=

Codeentre_Certificat del Consell Escolar

B E

Codeentre_Membria

Al pulsar continuar seguiremos hacia los pasos finales.

3.1.4. Pagar
Es gratuito, no hay que pagar nada.

3.1.5. Registrar

Debera revisar la documentacion que va a presentar teniendo en cuenta que una vez enviada no podra
modificar ningun dato. Se encontrara en una pantalla como la siguiente:

2743 - SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA RED DE CENTROS DE CALIDAD.

{7 v 3~ 4v 5 b

Debesaber » Rellenar »  Documentar )  Pagar )  Registrar )  Guardar

Registrar la solicitud

Antes de registrar su soliiud, |= mosiramos un resumen de [ informacidn proporcionada. Por fawor revise que es comecs, ya que una vez regisrada no podrd modificarla.
Formularios rellenados

EZOF‘TJE""’" Bles

() Rewerde queuna ez regsrads, o podé modifcra

© g b
SERVEI D'INNOVACIO | QUALITAT 6/10
Innovacio 96 197 09 40 Qualitat 96 197 09 07 Participacio Social 96 197 00 34

innovacio@gva.es qualitateducativa@gva.es participaciosocial@gva.es



mailto:innovacio@gva.es
mailto:qualitateducativa@gva.es
mailto:qualitateducativa@gva.es
mailto:qualitateducativa@gva.es
mailto:qualitateducativa@gva.es

% GENERALITAT DIRECCIO GENERAL

Q YAI.TEI:IESIANA D'INNOVACIO EDUCATIVA | ORDENACIO

Cultura i Esport

Al pulsar Registra nos permitira firmar digitalmente para registrar la solicitud y nos aparecera la captura de
pantalla siguiente:

0 Operaci6n realizada

Registro realizado correciamente. En breve aparecerd reflejadoen
(arpeta Ciudadana del solicitante. Si como presentador de la solicitud,
usted dispone de una autorizacidn de representacion en el registro de

representantes de |3 Generalitat Valendiana o del Estada, tzmbién
podra acceder a dicha informacian.

Al pulsar Aceptar nos permitira ir al siguiente paso, que es guardar el justificante de registro.
3.1.6. Guardar

Se le proporcionara un justificante de registro firmado electronicamente que le servird como resguardo o
justificante legal.

2743 - SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA RED DE CENTROS DE CALIDAD.
1v Iv v dv v §v

Debesaber »  Rellensr »  Documentar »  Pagar »  Registrar »  Guardar

Imprimir la solicitud
3 solicitud se ha registrado correctamente.
Justificante del registro

Es recomendable que se guarde en su=quipo el justficants de registro firmadio digitaimente. 5i dzsea imprimir una copia en papel use laversidn imprimible, que generaré un codign de seguridad sobre &l documento

A Detale teljustficante @ in o

Nos interesa su opinion

Valore del 12l 10 el servicio que le hemas ofrecido y pulse 2l botdn Kalara.

w 1 i 3 4 5 b 7 &

Como se observa en la anterior captura de pantalla podra ver el detalle de justificante y sobre todo sera
conveniente guardarlo mediante su descarga, pulsando en el icono correspondiente:

e =
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4. NOTIFICACION ELECTRONICA

Una vez comprobada toda la documentacion y se compruebe por el personal técnico de este Servicio de
Innovacién y Calidad que la memoria cumple con los requisitos del nivel solicitado, se procedera a emitir la
correspondiente resolucidon por la que se aprueba el proyecto de implantacidon de sistemas de gestion de
calidad en un centro educativo incorporando dicho centro a la Red de Centros de Calidad Educativa de la

Comunidad Valenciana.
Esta resolucidn se enviara al centro por notificacion electronica y por correo electrénico.

Véase a continuacion los requisitos que debe reunir la memoria en funcién del nivel de adscripcién al que se
desee incorporar al centro.
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5. REQUISITOS DE LA MEMORIA (SEGUN NIVEL)

NIVEL |

g MEMORIA JUSTIFICACION INICIAL

1 | Analisis previo:
Analisis de la situacion inicial del centro.

2 | Necesidades de mejora:
Justificacion de la necesidad de implantar y planificar la SGC.

3 | Actividades previas:
Actividades realizadas en materia de gestion de calidad.

MEMORIA POLITICA DE CALIDAD E IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO

1 |Politica de calidad del centro:
Planificacion. Mision. Visién. Valores.

2 |Procesos:
Gestion por procesos. Mapa de procesos.

NIVEL Il

MEMORIA POLITICA DE CALIDAD E IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO

1 |Politica de calidad del centro:
Planificacion. Mision. Visién. Valores.

2 |Procesos:
Gestidn por procesos. Mapa de procesos.

3 |Procesos:
Catéalogo de procesos y definicion de los mismos.

4 |Indicadores:
Catalogo de indicadores a emplear.

5 |Indicadores:
Implantacion efectiva de los indicadores. Resultados obtenidos.

6 |Procedimientos:
Catalogo de procedimientos definidos.

7 |Metodologia desarrollo politicas de Calidad:
Manual de Calidad.

MEMORIA AUTOEVALUACION DEL CENTRO EDUCATIVO

1 | Proceso de autoevaluacion:
Implantacion procesos de autoevaluacioén internos o externos.
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NIVEL 11l

MEMORIA POLITICA DE CALIDAD, IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO

1 | Politica de calidad del centro:
Planificacion. Mision. Vision. Valores.
2 |Procesos:
Gestion por procesos. Mapa de procesos .
3 | Procesos:
Catalogo de procesos y definicion de los mismos.
4 |Indicadores:
Catalogo de indicadores a emplear.
5 |Indicadores:
Implantacion efectiva de los indicadores. Resultados obtenidos.
6 |Procedimientos:
Catalogo de procedimientos definidos.
7 | Metodologia desarrollo politicas de Calidad:
Manual de Calidad.

MEMORIA AUTOEVALUACION DEL CENTRO EDUCATIVO

1

Proceso de autoevaluacion:
Implantacion procesos de autoevaluacion internos o externos.

Autoevaluaciones realizadas:
Plan de autoevaluaciones o auditorias.

Resultados:
Resultados obtenidos en la ultima autoevaluacion.

MEMORIA PLANES DE MEJORA'Y PROYECTOS DE MEJORA DE PROCESOS

Proceso de implantacion de la mejora continua:
Planificacion. Planes de mejora en el centro educativo.

Implementacion:
Planes de mejora implementados en los ultimos cursos.

Resultados:
Explicacion y desarrollo del Plan de mejora del ultimo curso.
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