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INTRODUCCIO

El Decret 75/2007, de 27 de marg, pel qual s'estableix el procediment d'admissio de
I'alumnat als centres en els ensenyaments sufragats amb fons publics i la Resolucio
EDU/576/2020, de 28 de febrer, per la qual s'aproven les normes de preinscripcio i
matricula d'alumnes als centres del Servei d'Educacié de Catalunya i altres centres
educatius, en els diversos ensenyaments sostinguts amb fons publics, per al curs
2020-2021, preveu que alguns tramits del procés de preinscripcio i matricula es puguin
fer presencialment:

1. Presentaci6 de la sol-licitud amb la documentacio;

2. Consulta dels llistats de resultats als taulers d’anuncis del centre;
3. Presentacio de reclamacions;

4. Matricula.

En el context social actual, degut a 'emergencia sanitaria ocasionada per la COVID-
19, cal reduir al maxim els tramits presencials, substituint-los per actuacions
telematiques i, quan aix0 no sigui possible, cal prendre les mesures preventives
necessaries, seguint les indicacions de les autoritats sanitaries, per garantir la salut
de les persones. En aquest sentit, el PROCICAT ha aprovat el Pla parcial de
desconfinament i obertura dels centres educatius per a la realitzacio del procediment
de preinscripcio i matricula escolar recollint les mesures concretes que cal aplicar.

Consequentment, des del Departament d’Educacié s’ha modificat la norma reguladora
i s’han establert els canvis procedimentals al procés de preinscripcio i matricula que
s’expliquen en les seguents instruccions. Aixi mateix, en el Pla esmentat s’han previst
totes les mesures de prevencié necessaries per tal que es pugui dur a terme el
procediment en condicions de seguretat, sobretot quan, per raons d’equitat, cal
assegurar-se que aquelles persones que puguin tenir dificultats en fer el tramit de
preinscripcio i matricula tinguin 'oportunitat de ser ateses presencialment.

Els calendaris d’actuacions previstos a I'annex 12 de la Resolucio 576/2020 s’han
modificat per adaptar-los al nou calendari del procediment d’admissio i s’han publicat
al web Estudiar a Catalunya. Consten a I'annex 2 d’aquest document. En cas que sigui
necessari modificar-los per causa de for¢ca major, les noves dates es faran publiques
al mateix web.
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CANVIS EN EL PROCEDIMENT DE PREINSCRIPCIO | MATRICULA

Sobre la presentacié de la sol-licitud de preinscripcio

Per reduir el nombre de sol-licituds presentades fisicament en els centres, s’admet la
presentacio de la sol-licitud de preinscripcié i la documentacié acreditativa mitjancant
un correu electronic a la bustia electronica oficial del centre demanada en primera
opcio, adjuntant-hi el model de sol-licitud disponible al web del Departament
degudament emplenat (en format PDF o per fotografia de la sol-licitud) i de la
documentacio oportuna, escanejada o fotografiada.

Per tant, la sol-licitud de preinscripcié es considera formalitzada amb I'enviament
d’aquest correu electronic, amb la sol-licitud i la documentacio acreditativa adjunta. El
centre ha de contestar aquest correu justificant la recepcié de la sol-licitud per a que
la persona sol-licitant en tingui constancia.

De manera excepcional, per als casos en que els sol-licitants no puguin fer la
presentacio a distancia en els termes que s’ha exposat en els paragrafs anteriors, els
centres hauran d’organitzar la presentacié de sol-licituds assignant una cita prévia per
I'accés al centre. Aquesta assignacio es pot gestionar amb I'eina corporativa que esta
a disposicio dels centres i els usuaris, o per telefon. La finalitat de la cita prévia es
gestionar els periodes d’atencié al public i evitar cues i aglomeracions. Els centres
han de preveure la gesti6 telefonica de les cites prévies, des de primer dia del termini
de presentacio de les sol-licituds, per aquelles persones que no puguin fer la
presentacio telematica.

La informacio i orientacio a I'alumnat nou es dura a terme preferentment per teléfon o

altres mitjans telematics.

Sobre la validacié de la sol-licitud i la comprovacié6 de la documentacié
acreditativa

El centre ha de comprovar la documentacio identificativa i acreditativa dels criteris de
prioritat presentada, escanejada o fotografiada, amb especial diligéncia, i si es té cap
dubte sobre la seva veracitat, pot requerir la presentacio de la documentacié original
ilo demanar documentacio alternativa addicional per comprovar les circumstancies
al-legades.

En cas de dubte o conflicte pot dirigir-se a les comissions de garanties d’admissio i/o
a la inspeccio educativa com a garants del procés d’admissié.
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Sobre la publicacié de les llistes de barem i de les llistes d’assignacions i
d’espera

Les llistes que es fan publiques durant el procés de preinscripcié, amb les dades
personals dels les persones sol-licitants anonimitzades, s’han de publicar al fa web del
centre.

Sobre les reclamacions a la llista de barem provisional

La presentacio de reclamacions a la llista de barem provisional es fara, de manera
general, mitjangant un correu electronic a la bustia electronica oficial del centre. De
manera analoga al que es fa en la presentacio de la sol-licitud per correu, s’ha d’enviar
un correu de resposta com a justificant de recepcio6 de la reclamacio.

El centre ha d’habilitar I'atencid a les persones que, excepcionalment, necessitin
d’atencio presencial, utilitzant la cita prévia per reduir la concentracio innecessaria de
persones.

Sobre la matricula al centre

El centre ha de gestionar el tramit de la matricula a través de cites prévies, utilitzant
I'eina corporativa o el teléfon.

També es podra substituir la gestid presencial per una confirmacié de matricula i
'enviament de la documentacio necessaria a través d’un correu electronic a la bustia
oficial del centre. En aquest cas, s’ha de respondre al correu de confirmacid, com a
justificant de la formalitzacio de la matricula.

Sobre lainformaci6 al web del centre

En el web ha de constar tota la informacié que s’estableix en el punt 6.1 de la resolucio
de preinscripcio.

Cal tenir present que amb I'obertura dels centres per al tramit de preinscripci6 només
esta prevista la utilitzacié dels espais imprescindibles per al treball administratiu. Per
tant, no sera possible realitzar visites a les instal-lacions. La informacié que consti a la
pagina web ha d’incloure tot el detall possible de les caracteristiques del centre i del
seu projecte educatiu per oferir tota la informacié que les persones interessades
necessiten per a fer la tria de centre.

En un lloc destacat i facilment visible del web s’ha de publicar I'adrega electronica
oficial del centre, el telefon de contacte i I'horari previst d’atencio al public, aixi com la
informacié sobre la preinscripcidé, amb I'enlla¢ cap al model de sol-licitud i com s’ha
d’enviar la sol-licitud emplenada i la documentacio acreditativa per correu electronic.
L’horari d’atencidé al public s’ha fer public, també, a un lloc visible des de fora I'edifici.
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També cal publicar I'enllag a I'eina de la cita previa, per aquells casos que les persones
interessades hagin de fer tramits presencialment. Aixi mateix, també caldra informar
sobre com es fara I'atencié presencial:

e al centre ha de venir el menor nombre possible de persones a fer les gestions
(preferiblement, una sola persona);

e cal recordar que han de portar la documentacié per a poder-la escanejar o
fotocopiar i, si pot ser, la sol-licitud emplenada des de casa. En el cas que el centre
prevegi que fara emplenar les sol-licitud en paper, convé recomanar que portin el
seu propi boligraf;

e recordar la recomanacié de portar mascareta i guants;

e no han d’acudir al centre les persones de grups d’especial vulnerabilitat o en
periode de confinament, 0 que presentin simptomes; en aquest cas, poden
autoritzar per escrit a una altra persona a portar la sol-licitud i la documentacio.

Es important que, per a més informacié sobre el procés de preinscripcio, la el web
dirigeixi cap a I'apartat de preinscripcio del web “Estudiar a Catalunya”.

Sobre I'orientacié a I’'alumnat, les consultes d’informacio i altres dubtes

Durant el periode d’informacié i orientacié per a nous alumnes, s’oferira atencio
preferentment a través de cita telefonica o correu electronic. En el cas que calgui fer
proves de nivells o entrevistes, es faran també, de forma preferent i en la mesura que
sigui possible, per mitjans telematics i d’acord amb les particularitats de cada centre.
Els centres hauran d’adaptar les proves de nivell perquée puguin realitzar-se de forma
agil, per via telematica. | només de forma presencial quan sigui del tot imprescindible,
mitjancant el sistema de cita prévia.

El centre ha de preveure gestionar qualsevol altra consulta o peticié d’informacié a
través del correu electronic o I'atencio telefonica, o fent publica la informacié a través
del seu web.

S’ha de limitar qualsevol atencié presencial als tramits imprescindibles del procés de
preinscripcio i matricula (presentacié de sol-licitud, reclamacions al barem provisional
i matricula), de manera puntual i quan la persona interessada no ho pugui fer per
mitjans telematics. Al mateix temps, cal també assegurar que el procés es fa en
condicions d’equitat i garantir 'atencio a les persones que puguin necessitar-la.

Suport per a la preinscripcié i matricula

Per consultes sobre el procediment de preinscripcio i matricula

apreins@xtec.cat
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MESURES ORGANITZATIVES | DE PREVENCIO

Els responsables dels centres educatius prendran les mesures organitzatives i de
prevencio seguents:

e Participacié del nombre de treballadors minim possible per dur a terme les tasques
de preinscripcio i matricula.

En funci6 del nombre de sol-licituds d’aquests ensenyaments previstes, es
recomana que el nombre maxim de treballadors amb presencialitat al centre sigui:

o En els centres amb fins a 80 sol-licituds: maxim 3
o En els centres amb entre 80 i 160 sol-licituds: maxim 4
o En els centres de més de 160 sol-licituds: maxim 5

En ambits amb molt poc alumnat o poca demanda es vetllara perqué el nimero de
treballadors no arribi al nombre establert de 3 treballadors.

Es recomana la destinacié d’un treballador per a les tasques d’organitzacio de la
gent que acudeixi al centre i la gestio de la cua, per tal de garantir que tothom es
renta les mans amb solucié hidroalcoholica a I'entrar al centre i que es manté la
distancia de 2 m. entre persones en tot moment.

e Neteja diaria dels espais utilitzats en els centres i neteja periodica (diverses
vegades al dia de les superficies de major contacte: taules, cadires, poms
portes...). S’adjunta més informacio sobre la neteja a 'Annex 1.

e Organitzacié dels espais que permeti la utilitzaci6 del menor nombre possible
d’espais dels centres, assegurant, perd, el manteniment de la distancia de 2 m.
necessaria entre les persones en totes les situacions (mentre s’esperen per ser
ateses, durant la cita, a la sortida), amb senyalitzacions que facilitin el moviment
sense concentracions (valorar la possibilitat de senyalitzar a terra les distancies de
2 m).

A aquests efectes, convé establir un circuit de circulacié de les persones que
permeti la distancia minima esmentada, amb entrada i sortida per diferents llocs.

L’accés del public al centre es limita als espais estrictament necessaris per a la
presentacio de les sol-licituds. Es considera adequat que a l'interior dels centres
estiguin Unicament les persones que estan sent ateses i que la resta esperi el seu
torn a I'exterior.

Cal també preveure que els espais de treball del personal d’administracié puguin
ser d’utilitzacié individual, en la mesura del possible, i evitar compartir material
(boligrafs, grapadores etc.).
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Ventilacié periodica de les instal-lacions

e Instal-laci6 de mampares separadores de protecci0 necessaries per als
treballadors que han d’assumir I'atencié presencial i quan aixd no sigui possible,
garantir al maxim la protecci6 individual.

e Utilitzacié de mascaretes quirdrgigues, de pantalles protectores facials i de guants
per personal que faci atenci6 al public, aixi com de gel hidroalcohdlic.

e Difusi6 a tot el personal de les instruccions sobre les mesures a prendre
(distanciament, higiene, mesures d’autoproteccio, reduir el contacte amb la
documentacio), i preveure la difusié a la porta principal de les normes d’higiene
necessaries.

Addicionalment, en funcié de la modalitat organitzativa de cada centre (servei propi de
prevencio de riscos laborals o servei alié etc.) s'establiran les mesures preventives en
relacio al Covid-19 de cara a la protecci6 de la salut del personal treballador.

Els centres docents del Departament d’Educacié rebran indicacions i informacié
complementaria respecte a les mesures de prevencid de riscos laborals a aplicar, aixi
com el procediment a seguir per a la deteccio i gestio de les persones vulnerables en
relacio al Covid-19.

18 de maig del 2020

Juan José Falco i Monserrat
- DNI 40887165L (SIG)
2020.05.18 09:43:35 +02'00'

El director general d’Atencio a la Familia i Comunitat Educativa
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ANNEX 1: NETEJA DELS ESPAIS

El responsable del centre ha de vetllar pel compliment de les normes de neteja dels
espais.

Un cop definit I'espai d’atencié al public, cal preveure una neteja prévia per a
desinfectar la zona i una neteja diaria a fons per desinfectar i evitar qualsevol risc.

Es realitzara ventilacié cada hora dels espais i, si €s possible, es mantindran algunes
finestres obertes de manera permanent per tal que hi hagi circulacié d’aire.

Orientacions de Neteja i desinfeccid, de la Secretaria de Salut Publica del
Departament de Salut

Les superficies de major contacte, com el mobiliari on es duguin a terme els tramits o
proves, haurien de ser desinfectades diverses vegades al dia, idealment després de
cada Us o tan sovint com sigui possible.

Productes de neteja i desinfectants

Neteja: es pot fer amb aigua o sabd o es poden usar els detergents d’us habitual en
I'ambit domeéstic, que s’hauran d’aplicar en la concentracié i condicions d’Us que
indiqui I'etiqueta de cada producte.

Desinfeccio: hi ha evidéncia que els coronavirus s’inactiven en contacte amb diferents
tipus de desinfectants, com poden ser:

e Lleixiu: es recomana fer una dilucié 1:50 del lleixiu habitual que té una
concentracio al voltant del 5%, barrejant 20 ml de lleixiu en 1 litre d’aigua, o bé
posant 1 part de lleixiu i 49 parts d’aigua, especialment per a la desinfeccié dels
lavabos. Per a la resta de superficies és suficient amb una barreja de 1 part de
lleixiu i 99 parts d’aigua. Aquestes solucions s’han de preparar diariament i
s’han de deixar actuar durant uns minuts per assegurar una desinfeccio eficag.

¢ Alcohol etilic entre el 62-71%: es pot obtenir directament o a partir de I'alcohol
etilic habitual que és del 96 %, barrejant 70 ml de I'alcohol amb 30 ml aigua
(s’obté un alcohol del 69%) o bé barrejant 5 parts de I'alcohol etilic de 96° amb
2 part d'aigua (s’obté un alcohol del 70,6 %)

e Peroxid d’hidrogen al 0,5%: es pot obtenir diluint 'aigua oxigenada habitual que
es del 3% de peroxid d’hidrogen amb aigua, barrejant 1 part d'aigua oxigenada
I 5 parts d'aigua.
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Es poden utilitzar també altres productes desinfectants amb finalitat viricida autoritzats
per a us pel public en general i Us ambiental.

Per a la desinfeccié del material informatic (teclat, telefons...) es poden utilitzar
tovalloletes impregnades amb alcohol propilic de 70% o un drap net humitejat amb
alcohol de 70%. Caldra garantir especialment la desinfeccio del material sempre hi
hagi un canvi de torn o de treballador i com a minim 1 vegada al dia.

Orientacions addicionals sobre la neteja per als centres educatius de titularitat
del Departament d’Educacié

El director o directora del centre ha de gestionar la neteja dels espais que s’hagin
d’utilitzar abans i durant tot el procés. Cal tenir present que malgrat que els contractes
de neteja segueixen suspesos, esta permesa la realitzacié de neteges per a situacions
concretes, com és el cas de la preinscripcio.
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ANNEX 2: CALENDARI DE PREINSCRIPCIO | MATRICULA

Per als ensenyaments impartits en centres d’adults, s’estableixen els calendaris
principals seguents:

e Periode de presentacio de sol-licitud de preinscripcio: 15 al 29 de juny
e Matricula: 2 al 9 de setembre

De la resta de dates s’informara al web del Departament d’Educacio.

En cas que sigui necessari modificar el calendari per causa de forca major, les noves
dates es faran publiques al web Estudiar a Catalunya. Aixi mateix, el calendari de totes
les actuacions del centre per al procediment de preinscripci6 i matricula es publicara
a la Intranet — Portal de centre.
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