*

Principud_o de Consejeria
Asturias de Educacién

GUIA PARA LA GRABACION DE
SOLICITUDES DE ADMISION 0-3 POR
PARTE DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

SECCION DE ESTADISTICA ¥ EXPLOTACION




Proceso de Admisién 0-3 aifios — Guia de usuario administrativo SEYE

Contenido
JAYolol T o I I T o] [ Tor- ol o] o U PUPRTPPP 3
MENU B OPCIONES ...veieiiiiieeeeeiitee e ettt e e e st e e s e e s ste e e e e s baeeeessabteeesssssaeeeessseeeesssssneesnnns 4
GESLION € SONCIIUAES .ovvvieiiiie ettt sbe e s e s aae e e 5
2 Vo [T =Te - T PP 5
Creacion de NUEVAs SOLICITUAES ......ueiiiiiiieieiiie et 6
Filtrado de solicitudes eXiSteNTeS........cceuviiiiiiiiiiieeeeeeee e 11
Edicion de solicitudes eXiSteNTeS. .....uiiiiiiiiiei e 12




Proceso de Admisién 0-3 aifios — Guia de usuario administrativo SPEYWE

Acceso a la aplicacion

Para acceder a la gestidn de solicitudes, se debe contar con perfil Direccién en SAUCE
de la EEIl correspondiente.

La URL de acceso es la siguiente:

https://www62.asturias.es/ayalga/

& Acceso empleado | e Acceso ciudadano | ¢ Ayalga

Principado de Consejeria de Meni —
Asturias | Educacién —

Inicio

Ayalga

Sistema de Gestion de Centros Educativos

..

Principado de

Asturias

I Gobierno del Principado de Asturias

SAICEREEDED Avalga Licencias v términos de uso Privacidad y cookies Aviso legal

Asturias

En la parte superior de la pantalla principal, tenemos los enlaces de acceso. Podremos
acceder de dos maneras:

1. Mediante sistema cl@ve. BRIl

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seiaccions af méiodo de Kentfcacién de Cigve

—_— s - —
clla've . (B (creve)
— M movil B N
Cigee m DMIe | Corifcado iecirénice Cigve P i ex Ciggue

et secinics cuslfcade

s cigs o)

La idenificacién se realizard automaticamente si no han transourrido mas de 80 minutos desde su (fima identficacién.



https://www62.asturias.es/ayalga/
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2. Con usuario/contrasefia de SAUCE. BRI

A-s'f-uﬂqd; | d'Edljlnn:iﬁn

Acceso al Principado de Asturias

Formulario de acceso Conctacto con el
CGSI

Usuario

Contrasefia

Enlrar

Por ultimo, abrimos la aplicacidn en la siguiente pantalla:

Inicio

Centros

Admision 0-3

MenU de opciones
Una vez dentro de la aplicacién, debemos desplegar el menu para ver las opciones:

(@ Home

B, Bestidn de convocatoria

E] Gestidn de criterio

[8) Gestidn de solicitudes ~

» Buscador

» Baremar

» Ordenar

» Admitir/Espera

[®) Cambiar perfil

Cerrar menti

Como ves en la captura tenemos las siguientes opciones principales:
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e Gestion de la convocatoria
e Gestion de criterio
e Gestion de solicitudes

En el caso de personal con perfil Administracién, utilizaremos principalmente la opcién
de Gestion de solicitudes. Las otras dos opciones, solamente son para consultar su
informacién, pero no podemos borrar, modificar, o afiadir datos nuevos.

Gestion de convocatorias

Curso académico

2025-2026 hd

Curso Fecha de Fecha de R
L Nombre o . Acciones
académico inicio fin
Admisidn Primer Ciclo de Educacion Infantil 2025
2025-2026 . 2025-04-21 2025-05-06 @
Gestion de criterios
Convocatoria
Proceso admision alumnado 0-3 afios ~
Convocatoria MNombre del criterio Tipo Orden Acciones
Proceso admisidn umérica 1 @
ta @
ta @
representantes legales en ho; ta @

infantil

Tanto en la gestion de la convocatoria como de criterios, tenemos un desplegable para
filtrar por el curso académico o la convocatoria respectivamente. Para hacer el filtrado,

. / Busca e
una vez seleccionado el valor en el desplegable, pulsamos el botdén . Ademas, ala

derecha de cada fila hay un icono con un ojo @ que nos permite consultar el detalle de
los datos.

Gestion de solicitudes

Bldsqueda
Si accedemos a Gestion de Solicitudes/Busqueda sobre el listado de solicitudes ya

creadas, tenemos desplegable para filtrar informacién y otro para generar informes en
PDF/Excel.
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Gestion de solicitudes

Filtro Mostrar v
Informes y listados Mostrar v
+ Nuevo
Fuera  Alumno Tutor
Fecha de .
ID Convocatoria Centro Curso Estado de (nombre, (nombre, Acciones
presentacion X §
plazo apellidos) apellidos)

Mostrar 20 v Pag. | 1 del

s , N . .
Ademas, tenemos el botén para comenzar a introducir los datos de una nueva
solicitud. A continuacidn, vamos a ver en detalle cada una estas opciones.

Comenzaremos por la creacién de nuevas solicitudes, ya que el filtrado y la generacién
de informes, no tienen sentido hasta que no las hayamos creado.

Creacion de nuevas solicitudes

Una vez hacemos clicen el botdn se abre el asistente de grabacidon de solicitudes
donde tendremos que ir grabando diferentes datos hasta llegar al final de la solicitud
donde la confirmaremos y grabaremos.

1. Solicitudes previas
En el primer paso, tenemos que introducir el DNI o pasaporte, como minimo de un
tutor/a y opcionalmente, de dos. A partir de aqui, podemos continuar con el siguiente

i . Buscar
paso , o hacer clic en -

. . Buscar . . s . . .
Si seleccionarnos -, la aplicacién buscara cualquier solicitud donde aparezca
alguno de los DNI/pasaporte introducidos.

DNI tutor 1 Requerido Esta en...
| MIMH|

@ El formato vélido en NIF es: 00000000R y en CIF RO0000000

Solicitudes previas

Blgueda de solicitudes por

DNI tutor 2 tutor
@ El formato vélido en NIF es: 00000000R y en CIF RODO0000D Datos del solicitante
@ Informacién de los tutores
Datos del alumno
Paso siguiente Contin >
Datos del solicitante e Informacién sobre el alumno
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Si tratamos de buscar y no encuentra ninguna solicitud, esto implica que no hay
solicitudes registradas para ese DNI/pasaporte del tutor, asi que seguimos
introduciendo los datos en el siguiente paso. En este caso, que serda el mds comun,
puedes pasar al siguiente punto 2. Datos de solicitante.

Si, por el contrario, se encuentra una solicitud, lo primero que debes comprobar es que
no estés duplicando tu propia solicitud, es decir, que ya la hayamos grabado nosotros
mismos previamente. En este caso tendra los mismos datos, asi que podemos cancelar
y se quedaria como estaba.

Si seguimos adelante con la grabacidn, la aplicacidn nos pide que rellenemos un campo
Observaciones para proporcionar informacidn sobre el posible motivo del duplicado.

No implica que sea un error necesariamente, podria, por ejemplo, ser algin hermano.
En este caso continuariamos, ya que se trataria de una nueva solicitud.

Si deseas continuar rellene el texto gue se muestra a continuacion con la
informacion adicional para la solicitud. En caso contrario. Cancele la
creacion de la solicitud

Observacion Rrequerido

L.:.{ solicitudes encontradas cerresponden a hermanos.

Pazo siguients .
Datos del solicitante

Después de introducir la informaciéon de la observacién y hacer clic en

pasaremos al primer paso para crear una solicitud nueva para el DNI introducido. A
partir de este punto podremos seguir con la solicitud como se explica en los siguientes
pasos, o bien cancelar.

iDesea cancelar esta solicitud ? .
: - - - Cancelar
o se guardaran los datos introducidos en los formularios.

.7 .. . . , Cancel:
Durante cada paso en la creacidn de la solicitud, tenemos disponible el botdn
en la parte inferior. La solicitud no queda grabada hasta el paso 6 cuando se hace clicen

Finalizar solicitud

2. Datos de solicitante

En el segundo paso, tenemos que introducir los datos del tutor/a o tutores. Debes
prestar atencién a introducir los datos en todos los campos requeridos.
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Informacién de los tutores

Datos del primer tutor
Tipo documento Requerida

DMI/NIE A

Nombre Requerida

Primer apellide Requeride

Fecha de nacimiento requerida

dd/mm/aaaa B

Teléfone fequerido

Correo

Datos del sequndo tutor

3. Datos del alumno
En el paso 3, introducimos la informacion del alumno/a. Al igual que en los
anteriores, no permitird avanzar al siguiente paso hasta que se introduzcan los pasos
requeridos. La Fecha del parto, serd requerida o no, en funcidon de la fecha de

nacimiento.

4. Direccion

Documento Requerido

TM1111MH

Segundo apellido

Sexo Requeride

OH OMm

Informacién del alumno
Tipo documento Rrequerids

Seleccionar... h

Nombre requerido
Primer apellido requerido

Fecha de nacimiento Requerido

dd/mm/zaaa ]

Sexo Requerida

OHr Om

& Volver

Documento Requeride

Segundo apellido

Fecha del parto Requerido
dd/mm/aaaa ]

Atencion Integral Especializada
Requerido

Orsi O e

Estda en...

@ Solicitudes previas

Blsqueda de solicitudes
por tute

o Datos del solicitante

Informacién de los tutores

3) Datos del alumno

Informacidn sobre el
alumno

4) Direccion

Informacidn de la direccién

5) Datos de unidad familiar

Informacidn sobre la unidad
familiar

Esta en...

Solicitudes previas

Busqueds de solicitudes

por tutor

Datoes del solicitante

formacion de los tutores

Datos del alumno

Informacién sobre el
alumno

4 ) Direccién

Informacién de la direccién

5 ) Datos de unidad familiar

Informacién sobre la unidad
familiar

SEYE

pasos

En este paso, completamos la informacidn relativa a la direccion, bien sea del domicilio

o del trabajo (laboral).
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Informacién de la direccién Esta en...

Tipo de via Requerico

Seleccionar.. ~

Nombre de la via Requerido
Numera Piso Puerta

Codigo postal
Bloque Escalera wequends
23

Provincia requends

ASTURIAS -

Municipio Requerdo

Seleccionar.. v

Localidad nequerida

Tipo Requeride

5. Datos de la unidad familiar

Solicitudes previas

Busqueda de solicitudes
por tuto

Datos del solicitante

Informacién de los tutores

3 ) Datos del alumno

Informacién sobre el
alumno

Direccion
Informacién de la direccidén
5 ) Datos de unidad familiar
familiar

9 Datos especificos

Informacién sobre los
centro y la solicitud

Informacién sobre la unidad

SEYE

Cuando se autoriza a la AEAT la consulta de los datos, tenemos que introducir los datos
gue tenemos en el formulario “AUTORIZACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA UNIDAD
FAMILIAR PARA LA CONSULTA DE LA RENTA DE LAS PERSONAS FISICAS PARA EL

EJERCICIO 2023”.

Datos de la unidad familiar

Autoriza la consulta de los datos a la AEAT

Los siguientes miembros de la unidad familiar declaran
responsablemente que cumplen con sus obligaciones tributarias, asi
COMO que autorizan expresamente el drgano competents de la
Consejeria de Educacion, para gue recabe de la Agencia Estatal de
Administracian Tributaria la informacién de caracter tributario del
ejercicio fiscal anterior en dos afios

Mamero de miembros de la unidad Requerdo

3

Esta en...

@ Datos del solicitante

Informacion de los tutores

(2) Datos del alumno

Informacién sobre el
alumno

(3) Direccion

Informacion de la direccidn

Infarmacion sobre la unidad
familiar

Datos de unidad familiar

Comenzamos rellenando el numero de miembros de la unidad familiar. Con el botén

+ Afadi . e e . .y
podemos ir afiadiendo los que necesitemos. En caso de error, también tenemos

un botén para borrarlos.
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Familiar nimero: 2
DNI  reguerida Parentesco
Seleccionar... A

(@ El formata vélido en NIF es: 00000000R
¥ NIE es: ROQOCOOOT

Mombre Requerida

Primer apellido requerido Segundo apellido

En el caso de no autorizar, se deja sin marcar el check y podemos continuar con el

siguiente paso.

6. Datos especificos

En esta seccidn se establece el orden de peticiéon de centros. El centro que procesa la
solicitud, es la primera opcidn, por lo que esta se encuentra preseleccionada y no se
puede modificar. Se cubriria el resto de opciones que sea necesario.

Es importante destacar, que esta es la ultima opcién a efectos de introduccién de datos

y la solicitud se grabara al hacer clic en .

Informacion de la solicitud
Convocatoria Requerido

Seleccionar...

Fecha de presentacion Requerida

dd/mm/aaaa

Informacién del centro
Curso Requerido

Seleccionar...

Horario/Jornada solicitado  requerida

Seleccionar...

Centros opeidn 1 Reguerido

Centros opcién 2

Seleccionar..

Centros opcidn 3

Seleccionar..

Centros opcidn 4

Qalarcinns

Esta en...

@ Solicitudes previas

Blsgueda de solicitudes
por tuter

2) Datos del solicitante

formacién de los tutores

:D Datos del alumno

nformacién sobre el
alumno

4 ) Direccién

formacion de la direccion

Datos de unidad familiar

nformacién sobre la unidad
familiar

Datos especificos

Informacién sobre los
centro y la solicitud

7 ) Resumen

Si no se llega a grabar la solicitud en este paso, todos los datos anteriores se perderan.

7. Resumen
Muestra en pantalla un resumen de la solicitud.

10
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Datos de la solicitud Esta en..

. @ Datos del solicitante

Extado RECHAZ/
nformacidn de los tutores
Hirmero de salicitud
2) Datos del alumno
iFuera de plazo? Mo .
nformacicn sobre el
slumne
Datos procesados del alumne :D Direccién
nformacidn de la direccidn
Tipe decumsnto SIM DOCUMENTO
Dacumento D Dates de unidad familiar
nformacidn sobre | unidad
Momibre familiar
Filiea et 5) Datos especifices
_ = nformacidn seore los
Segunda apelido centro y la solicitud
Sexo
° Resumen
Atencian Integral Mo Verificacidn y resumen
Expecializada
Fecha de nacimiento 12/11/2024

Fecha de parte

Filtrado de solicitudes existentes
Como deciamos al principio, si accedemos a Gestion de Solicitudes/Busqueda , en primer
lugar, tenemos una opcién para filtrar solicitudes por diferentes datos. Esta opcion, la

, Mostrar ~ .z .
desplegamos en el botén de la secciodn Filtro.
Filtro Mostrar ~
Convocatoria
Seleccionar... ~
Fecha inicio Fecha fin
dd/mim/aaza B dd/mm/aaaa =]
Centro Curso de estudio
~ Seleccionar... ~
Estado iFuera de plazo?
Seleccionar.. ~ O s OMe
DHI Tutor Nombre
Primer apellida Segundo apellido Fecha nacimiento
ddfmm/aaaa B

= [

Como vemos el campo de escuela estara bloqueado y contendra la escuela desde la que
estamos accediendo. Para filtrar es suficiente con rellenar uno de los campos y hacer
clic en buscar para que nos muestre las solicitudes que cumplan con los criterios de
busqueda.

11
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Edicién de solicitudes existentes

Para editar cualquier solicitud hacemos clic en el icono del lapiz #. Esto nos lleva al
detalle de la solicitud, donde podremos modificar los datos que necesitemos navegando
por cada una de las secciones de la solicitud.

Gestion de solicitudes

. s .
Informacioén de los tutores Esta en...
Datos del primer tutor o Datos del solicitante
Tipo documento fequerida Documento Requerido Informacidn de los tutores
CNI/NIE b4
CZ) Datos del alumno
Nombre Requerido .
Informacion sobre el
alumno
Primer apellido requerido Segundo apellido
CB) Direccién
Informacién de la direccién
Fecha de nacimiento fequerido Sexo Requeride
@ H O M CAD Datos de unidad familiar
Informacién sobre la unidad
Teléfono Requerde familiar
CS) Datos especificos
Correo
Informacion sobre los
centra y la solicitud
Datos del segundo tutor
@ Resumen
Tipo documento Requerida Documento Requerido
Verificacidn y resumen
DNI/NIE v
Nomhre Renuaridn

En este caso, veremos los mismos formularios que en la grabacién de solicitudes, solo
gue los datos ya tendran la informacion y podremos editarla. Al igual que en la grabacién
de nuevas solicitudes, la informacién no queda grabada hasta que confirmamos en el

paso Datos especificos con el botdn .

12




