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La Secretaria Virtual de la Comunidad de Madrid se habilita para facilitar los tramites a los solicitantes, a sus tutores
0 a sus representantes legales, evitando el desplazamiento fisico a los centros educativos.

La pagina desde la que se puede acceder es https://raices.madrid.org/secretariavirtual

Los navegadores recomendados para trabajar en Secretaria Virtual de Raices son:
0 Google Chrome
O Firefox

O Microsoft Edge

Es necesario configurar tu navegador para que permita a Raices trabajar con ventanas emergentes. Para ello deberds
acceder a la configuracion del navegador, acceder a las opciones Privacidad y Seguridad de configuracién avanzada, y
dentro de la configuracién del contenido, marcar como permitidas las ventanas emergentes.

Si ya has accedido a Raices y estan bloqueadas las ventanas emergentes en tu navegador, en la barra de direcciones
pulsa en el icono de ventana emergente bloqueada y seguidamente pulsa en el vinculo de la ventana emergente que
deseas ver. Para ver siempre las ventanas emergentes de Raices, selecciona Siempre permitir ventanas emergentes
de Raices.
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1. Acceso a secretaria virtual
El enlace para acceder directamente es: https://raices.madrid.org/secretariavirtual

Esta es la pantalla de Inicio:

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS Comunidad de Madrid *#**
DOCENTES
A Inicio ¢ Solicitudes ~ #= Consulta de Solicitudes #) Acceso Usuario
Novedades
Consultas Solicitudes

La columna de la izquierda te permitira realizar Consultas | | En la columna de la derecha se encuentran las distintas

relativas a los procesos abiertos en el momento actual, Solicitudes activas en el momento actual. Podras acceder
pulsando sobre cada una de las opciones. a su tramitacién pulsando sobre cada una de las opciones.

La Secretaria Virtual ird modificando estos menus de acceso en la pantalla de Inicio, a medida que el proceso de
admisién avance. De este modo, permitira:

Realizar solicitudes.

Realizar consultas de las solicitudes realizadas.

3. Realizar reclamaciones a los listados o a la puntuacién obtenida (siempre que la solicitud se haya realizado
a través de la Secretaria virtual).

4. Realizar la matricula en el centro asignado.

En el menu de cabecera:

A |nicio  #* Solicitudes 2= Consulta de Solicitudes

la opcion Solicitudes ofrece puntos de acceso a las distintas solicitudes, de manera clasificada. Solo estaran activas
las que se encuentren en plazo de tramitacién:

Resto Reclamaciones m Aportacién de documentos Matriculacion Reclamaciones Ensefianzas adultos
Reclamaciones Pruebas Certificacion EOI Reclamaciones sobre Ciclos Formativos

03 B 1 7 Admision EXTRAORDINARIA centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten segundo ciclo de educacién infantil, educacién
JuL MAY primaria, educacién secundaria obligatoria y bachillerato
2023 2024

ABR ABR Solicitud de inscripcion para Pruebas Libres de Adultos para Obtencion Titulo de Educacion Secundaria (2* Convocatoria)

y la opcién Consulta de Solicitudes, también ofrece puntos de acceso, de manera clasificada, a las distintas consultas
relativas a los procesos abiertos en el momento actual.

La opcidn Acceso Usuarios te permitira acceder como usuario, si ya lo eres.

La Secretaria Virtual siempre va a pedir que te identifiques, tanto para acceder como usuario, como para acceder a
cualquiera de las consultas o solicitudes.
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2. Identificarse para acceder
A pulsar sobre la opcidn que elijas, el sistema te pedira identificarte.

Accederas a la pantalla que anuncia que podras realizar el trdmite sin necesidad de desplazarte al centro educativo y
siendo este tramite equivalente al realizado presencialmente.

Puedes elegir varias opciones, con o sin certificado digital:

cl(eve

@scv

cl(e‘ve

@scv

Autenticacion - Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro FaaRr
Cl@ve educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital.
Autenticacion - Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro Faamdhr
@scv educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital.

Si todavia no estd registrado registrese aqui.

Autenticacion - Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro FaaRr

Roble educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital a
través del usuario de Roble.

1. Utiliza la opcion cl@ve si tienes DNIle o certificado digital o si vas a utilizar la
identificacion electrénica cl@ve para las Administraciones Publicas. Se puede acceder a
través de DNle/Certificado electrdnico, Cl@vePIN, Cl@ve mdvil, Cl@ve permanente o
bien mediante la identificacién con el nodo elDAS para ciudadanos europeos.

2. @SCV es el acceso directo a través de Secretaria Virtual. Necesitas registrarte antes y
podrds acceder SIN certificado digital, pero con controles para asegurar la identidad del
solicitante.

3. Raices permite acceder con las credenciales (usuario y contrasefia) de Raices/Roble,
distribuidas desde los centros educativos.

Una vez elegida la opcidén que mas te convenga, pulsa fAL=LE para continuar.

En los casos de solicitudes que tengan que estar firmadas por los dos padres/madres o representantes legales, cada
uno de ellos podra elegir el modo de acceso que desee, siendo igualmente validos. Por ejemplo, si el primer firmante
accede con sus claves de Roble y el segundo firmante escoge la opcién @SCV, sera igualmente valido.

2.1. Acceso con Cl@ve.

Si eliges esta opcidn, accederas a la pagina oficial de cl@ve, un sistema para identificarte electrénicamente en las
relaciones con las Administraciones Publicas. Es la opcion recomendada si dispones de DNle/Certificado electrénico,
aunque también puedes solicitar tu cl@ve PIN, usar tu cl@ve permanente o bien mediante la identificacién con el
nodo elDAS para ciudadanos europeos:

Plataforma de i i ion para las A

Seteccione el método de identificacién ce Ci@ve

cll@ve

M movil

felD.AS

Cigve Movil
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2.2. Acceso con @SVC

Si no dispones de DNIle/Certificado electrénico y quieres acceder facilmente, puedes utilizar esta opcidn, pero antes
has de registrarte en @SCV:

@SCV Autenticacion - Podrda presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro

@scv educativo, sin necesidad de tenepiaakalgdo su certificado digital.

Si todavia no estd registradf registrese aqui.

Se debe registrar la persona que vaya a ser el solicitante de la plaza escolar. Dado que los alumnos son todos
menores, seran los datos de madre, padre o tutor legal.

El teléfono debe ser mévil y con una linea en Espafia, pues se habra de recibir un SMS para verificar la identidad.

Registro de usuarios @SCV

Tipo de documento: * NIF/NIE b

N.LF/N.LE/Pasaporte: *

Nombre: *

Primer Apellido: *

Segundo Apellido:

Correo electrénico: *

Teléfono: *

Teléfono: (co

Contrasena: *

Contrasena: (co

Pregunta de Seguridad: *

Respuesta de Seguridad: *

Los campos marcados con * son obligatorios. [ €votver | acepir |

Cuando rellenes la informacion requerida y pulses fATJEld, el sistema te enviard un SMS al mévil, con una clave, la
cual deberds introducir en la siguiente pantalla para poder continuar. Has de respetar mayusculas y minusculas:

Confirmacién mediante SMS enviado al namero 6_ - ‘

T ]
Clavesms:* [ ... ‘ e
€ Salir

Pulsa [eeI3jil{nE1d, para continuar.

2.3. Acceso con Raices/Roble

También puedes acceder con tus credenciales de Raices si trabajas en Educacion, o bien con el usuario y contrasefia
de Roble, si el centro educativo te los ha facilitado:

mxegg
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Cuando pulses iYL ETY, el sistema te enviard un SMS a tu teléfono mévil, con una clave, la cual debes introducir en
la siguiente pantalla para poder continuar. Has de respetar mayusculas y mindsculas:

Confirmaciéon mediante SMS enviado al nimero6__ __ ___ -

Pulsa [eGIiilfnETd para continuar.

Una vez identificado en el sistema, a través de cualquiera de las opciones vistas, el menu de cabecera incorpora una
opcion mas en el menu: Mi usuario.

]
A Inicio  #" Solicitudes 2= Consulta de Solicitudes & Mi usuario

Esta opcién hace referencia a la persona que se ha identificado y la informacién recogida en la Secretaria Virtual
desde este identificativo.

A través de ella, podrds consultar tus solicitudes, gestionar los borradores, ver si tienes alguna solicitud pendiente de
firma o anular una solicitud, siempre y cuando no haya sido consolidada por el centro educativo receptor:

1
A lnicio  #* Solicitudes 2= Consulta de Solicitudes & Miueuaria

(& Mis solicitudes

Novedares

Solicitudes pendientes de firmar/enviar por el usuario

No existen solicitudes pendientes de firma/envio por el usuario.

Mis solicitudes

-
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3. Solicitud de Admision

Prepara toda la documentacidn que vayas a aportar junto a la solicitud (también podras hacerlo al final, una vez
tengas guardada la solicitud como Borrador).

Recuerda que eres responsable de la veracidad de los datos y documentos que presentes.

Una vez identificado, podras comenzar a rellenar tu solicitud.
Tendrds que ir rellenando una serie de apartados hasta llegar a su presentacion telematica.

Una vez finalices cada apartado, puedes guardar para no perder la informacion introducida en ese apartado (usa el
botdn situado al final de la pagina):

La solicitud se ird guardando como borrador, el cual podras encontrar en tu pestaiia de usuario:

@ lnicio & Solicitudes 2= Consulta de Solicitudes & Mi usuario

Puedes ir atras con el botdn FAIELGIA, si quieres consultar o rectificar la informacién introducida hasta el
momento, o pasar al siguiente apartado pulsando el botén [ Ched.

3.1. Instrucciones
En primer lugar, accederas a las instrucciones. Es muy recomendable leerlas antes de iniciar la solicitud.

m ® Datos personales ¥ O Datos solicitud » O Adjuntar documentacion » Q Confirmar ¥ QO Firma otro Tutor » O Fin Siguiente

Instrucciones de cumplimentacién de la solicitud

Utilizando el boton {8 dl podras acceder al siguiente apartado.

3.2. Datos personales

[NHGUCEENESIp Y @ Datos personales O Dat tud » O Adjuntar d entacién ¥ O Confirmar ¥ O Firma otr >

En este apartado se reflejaran los datos del solicitante (futuro alumno).

o]

a) Datos personales del alumno
A continuacidn, se deben rellenar los datos personales del futuro alumno. Deben grabarse tal y como aparecen en
los documentos oficiales: DNI, NIE, certificado del Registro Civil o libro de familia:

Datos personales del alumno

Nombre: Primer apellido: * segundo apellido:

Sexo: * @Nacido | No nacido Tipo de documentacion: NIF/NIE/Pasaporte:

O Hombre | () Mujer T P Tipo de documentacion

cimiento =)

Nacionalidad; * Pais de nacimiento; * Localidad extranjera:

Espanola x|v Espana * |z Localidad extranjera

Provincia de nacimiento: * Municipio de nacimiento: * Localidad de nacimiento: *
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Importante rellenar el campo Nacido/No Nacido y la fecha de nacimiento o fecha prevista de parto respectivamente.

Aungque solo los campos marcados con * son de obligada cumplimentacidn, se recomienda aportar la mayor
informacidn posible, especialmente el NIA, si se tiene.

b) Datos familiares

La solicitud de admisidn serd cumplimentada y firmada por ambos padres, madres o tutores legales del alumno,
salvo si se acredita la imposibilidad de hacerlo o alguno de ellos no ostenta la patria potestad, en cuyo caso debera
presentarse la oportuna declaracion responsable.

Por tanto, en los datos familiares se debe hacer constar los datos de ambos tutores, en su caso, indicando de quién
se trata en cada caso (Padre, Madre, TL). Deben grabarse tal y como aparecen en los documentos oficiales: DNI, NIE,
certificado del Registro Civil o libro de familia:

Datos familiares
Primer tutor legal
Nombre: * Primer apellido: * Segundo apellido:
Sexo: * Tipo de documentacion; * NIF/NIE/Pasaporte; *
(O Hombre | ) Mujer NIF/NIE bt
Teléfono: * Correo electrénico:
- [ Padre [J Madre [JTL
L | Teléfono =
Segundo tutor legal Ik
Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
Sexo:
- - Tipo de documentacién: NIF/NIE/Pasaporte:
O Hombre | O Mujer
Tipo de documentacién = F/NIE/Pasaporte
Teléfono: Correo electronico:
= ) Padre (0 Madre (JTL
. Teléfonc = Correo electre

‘ Recuerda que, si el solicitante tiene dos tutores legales, ambos deberdn firmar, uno tras otro, la solicitud realizada. ‘

El primer tutor se rellena con los datos de la persona que se ha identificado para realizar la solicitud (mas adelante, el
centro educativo donde sea admitido el solicitante podra modificar esta opcidn).

Durante esta conexion, el primer tutor podra firmar la solicitud, quedando pendiente la firma del segundo tutor
consignado, para que se considere presentada. Mds adelante se explica este caso (apartado 3.6. Firma otro Tutor).

Finalmente, para pasar al siguiente apartado pulsa el botdn verde que indica SR d.

3.3. Datos solicitud.
@ Instrucciones » @ Datos personales > O Adjuntar documentacion 2 O Confirmar 2 O Firma otro Tutor » OF

a) Autorizaciones de identidad

Los datos se verificardn de manera automatica, salvo que no autorices la consulta y prefieras aportar la
documentacion, en cuyo caso has de marcar el check correspondiente, asi como el check de la documentacién que
tendras que aportar en la siguiente pantalla Adjuntar documentacidn para poder presentar la solicitud:
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Autorizaciones de identidad

@\Io autorizo la consulta de datos familiares: alumno, padre, madre, tutores legal

@APC\TO fotocopia de documentos identificativos del alumno, padre, madre o tutor legal

Ten en cuenta que, si marcas el check de oposicidn a la consulta, pero no marcas el segundo check para aportar la
documentacion, no podras adjuntarla y no se considerard. Por tanto, asegurate de haber marcado ambos.

b) DOMICILIO FAMILIAR

Introduce los datos del domicilio familiar. Ten en cuenta que ha de ser aquel en el que esté empadronado el futuro
alumno.

A la hora de introducir los datos, es muy importante que la direccidn esté escrita correctamente para que el
sistema pueda encontrarla, por lo que se recomienda elegir la opcidn ofrecida por el sistema
al introducir los primeros caracteres, en vez de introducirla de manera manual completamente:

vomicio: ~

L Fuente

de Fuentelahiguera

de Fuentelapena

Asegurate, al terminar, de que aparece relleno el Cédigo Postal.

c) CENTRO EDUCATIVO en el que se encuentra matriculado el alumno en el curso actual 2023/2024
Has de introducir los datos de procedencia del futuro alumno:

Dependiendo del caso, tendras que hacer unas cosas u otras:

e Si el futuro alumno, actualmente, esta escolarizado en un centro de la Comunidad de Madrid, tendras que
marcar esta opcidn y rellenar los datos del centro:

5y

® Centro de la Comunidad de Madrid O Centro de otra Comunidad Auténoma C Centro de un pais extranjero O Ninguno, comienza la escolarizacion

Introduce los datos del centro. Para ello, pulsa sobre la lupa del Buscador de centros que hay a continuacion
de la casilla Denominacion: a @

Buscador de centros

< Q Introduce el dato que conozcas (codigo de centro, poblacién, nombre...)
y, al pulsar la lupa, el buscador te ofrecera todos los centros que coincidan
y ademas impartan la ensefianza y curso que hayas puesto. Haz clic sobre
el que desees y apareceran sus datos en la solicitud.

volver a la solicitud [l Busqueda avanzada

e Sies un centro de otra Comunidad Auténoma, tendras que tendras que marcar esta opcién e introducir sus
datos manualmente:

O Centro de la Comunidad de Madrid @ Centro de otra Comunidad Auténoma O Centro de un pais extranjero O Ninguno, comienza la escolarizacion

e Si es un centro de un pais extranjero, tendras que tendras que marcar este check e introducir sus datos
manualmente:

O Centro de la Comunidad de Madrid O Centro de otra Comunidad Auténoma @ Centro de un pais extranjero O Ningung, comienza la escolarizacion

e Sino es ninguna de las opciones anteriores, pues el futuro alumno no se esta escolarizado en la actualidad,
simplemente marcaras esta opcion:

O Centro de la Comunidad de Madrid O Centro de otra Comunidad Auténoma O Centro de un pais extranjero @ Ninguno, comienza la escolarizacion
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d) CURSO/ANO NACIMIENTO para el que se SOLICITA ser admitido para el curso préximo
Selecciona del menu desplegable el curso para el que solicitas ser admitido en el curso actual:

CURSO/ANO NACIMIENTO para el que se SOLICITA ser admitido para el curso escolar 2024 /2025 ‘

Curso: *

| Xy Q
1° de Educ. Infantil | {Cero anos)

2° de Educ. Infantil I (Un afio)

3% de Educ. Infantil | (Dos afios)

Antes de pasar a la siguiente pagina de la solicitud de admisidn, el sistema comprobara que el curso que se solicita es
el correcto para la edad del alumno. Si no lo es saltard un aviso indicdndote que El curso seleccionado no coincide con
la fecha de nacimiento del nifio (fecha). Por favor, revisen la fecha de nacimiento o el curso seleccionado.

@ Existen errores en el formulario. Por favor, revise sus datos.

1. El curso seleccionade no coincide con la fecha del nacimiento del nifio (27/10/2023). Por faver, revisen la fecha de nacimiento del alumno o el curso seleccionado.

No podras continuar con la solicitud si no solucionas este error.

Recuerda que hay que pensar en la edad que tendria el alumno/a a fecha 31/12/2024. Si el alumno ha nacido el
27/10/2023, su edad a 31/12/2024 sera un afio, y por tanto le corresponde el 22 de Educ. Infantil (1 afio).

CURSO/ANO NACIMIENTO Y CENTRO en el que SOLICITA SER ADMITIDO para el curso escolar 2024/2025 EN PRIMERA OPCION

O 1° curso de 1% ciclo Ed. Infantil (Macidos en2024y 0O 2° curso de 1° ciclo Ed. Infantil (Macides en 2023y O 3° curso de 1° ciclo Ed. Infantil (Macides en 2022)

Nota: Existen un numero minimo de casos en los que podria no coincidir la fecha de nacimiento con el curso
seleccionado, como por ejemplo un alumno que solicita permanencia (“repite curso”). Esos casos requieren de
autorizacion expresa y con caracter general son solicitudes presentadas en el centro. Si fuera este el caso, por favor,
ponte en contacto con el centro designado en primera opcidn.

e) CENTROS EN LOS QUE SOLICITA SER ADMITIDO
Luego, elige los centros en los que quieres pedir tu plaza.

El orden de prioridad es importante, por lo que debes prestar especial atencidon. No obstante, antes de firmar la
solicitud, podras hacer cambios.

Primero incluye los datos del centro que solicitas como primera opcidn (PRIORIDAD 1°):

CENTROS EN LOS QUE SOLICITA SER ADMITIDO para el curso escolar 2024 /2025

La presente solicitud de admisién sera baremada por tados los centros que figuren incluidos en la mismay que asignarn la puntuacién que corresponda en cada caso. Para facilitar esta labor es necesario
indicar en cada centro solicitado los eriterios especificos ua se alegan. Para poder obtener puntuacién por cualquiera de ellos es necesario aportar la documentacién o la informacién que lo acredite. La

puntuacion que se obtenga para cada centro podra ser diferente en funcion de los criterios de baremacion aplicables en cada caso.

CENTRO SOLICITADC POR ORDEN DE PRIORIDAD 1° + Afadir Centro = Eliminar Centro
centro *
Caodigo: Denominacion:
Q @
Localidad: * Distrito:
Abril 2024 9
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Para ello, pulsa sobre la lupa del Buscador de centros que hay a continuacion de la casilla Denominacion: a @

Buscador de centros
e Introduce el dato que conozcas (cédigo de centro, poblacién, nombre...) y, al pulsar
e o sl la lupa, el buscador te ofrecera todos los centros que coincidan y ademas impartan
% la ensefianza y curso que hayas puesto. Haz clic sobre el que desees y aparecerdn
sus datos en la solicitud.

Volver a la soliciiud [l Busqueda avanzada [l Buscar sin filtros

Después podras incluir el resto de centros elegidos, pulsando + Afiadir Centro. Podras incluir un total de 12 centros
pertenecientes al mismo SAE, por orden de prioridad:

4+ Afadir Centro = == Eliminar Centro

Si quieres quitar un centro que hayas puesto y ya no te interese, utiliza el botén = Eliminar Centro. Si quieres sustituir
uno por otro, pulsa en al centro que quieras sustituir, busca el nuevo centro y selecciénalo.

Todos los cambios tendrds que hacerlos antes de firmar la solicitud.

f) Hermanos solicitantes
Si existe alglin hermano del solicitante que, en la misma convocatoria, también haya solicitado plaza en alguno de los
centros elegidos, deberds indicar cuantos son:

En la presente convocatoria también han solicitado plaza en alguno de dichos centros los siguientes hermanos del
alumno:

Indique el numero de personas. 1

Al pulsar [ el sistema te ofrecerd los apartados necesarios para que rellenes los datos de esos hermanos solicitantes:

También has de indicar en qué centro, de los que has elegido tu, ha solicitado plaza cada uno (el nimero de cada
centro se corresponde con el nimero de orden que ocupe ese centro/s en tu listado de seleccion de centros):

En |la presente convocatoria también han solicitado plaza en alguno de los centros solicitados los siguientes hermanos del alumno:

Hermano n® 1 + Anadir hermano = Eliminar hermano
Nombre: * Primer apellido: * Segundo apellido:
NIA: Centros [ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 12

Podras incluir cuantos necesites, pulsando el botdn + Anadir hermano. En este caso, el orden de los hermanos es
indiferente, pero es imprescindible que marques, en todos los casos, el n2 de centro en el que ha solicitado plaza cada
uno, para que cada centro pueda tener en cuenta esta circunstancia.
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Después, has de rellenar el resto de datos para el baremo (puntuacidn) de todos los apartados recogidos en la
resolucion: situacién laboral de los padres, situacion econédmica y familiar (ingresos familiares, familia numerosa,
existencia de hermano matriculados en el centro, existencia de padres que trabajan en el centro, familia numerosa,
nifio solicitante en situacién de acogimiento familiar, nifio solicitante nacido en parto multiple y discapacidad de algun
miembro de la familia), proximidad al domicilio familiar o centro de trabajo y situacién social.

Ten en cuenta que la solicitud de admisidn va a ser baremada por todos los centros que hayas elegido, los
cuales asignardn la puntuacidn que les corresponda asignar a cada uno, pero para ello es necesario indicar, en
cada apartado que lo requiera, el centro o centros solicitados en los que se cumplen los criterios especificos
que se alegan (marcando el n? de centro), asi como aportar la documentacién o la informaciéon que lo acredite.

La puntuaciéon que se obtenga para cada centro podra ser diferente en funcién de los criterios de baremacion
aplicables en cada caso, ya que puede haber requisitos que solo se cumplan en alguno de ellos y no en todos.

g) CRITERIOS PRIORITARIOS

1. HERMANOS MATRICULADOS O PADRES O TUTORES LEGALES QUE TRABAJEN EN ALGUNO DE LOS CENTROS
SOLICITADOS

Si existe algun hermano del solicitante que esté matriculado en alguno de los centros elegidos, o padres o tutores

legales que trabajen en ellos, deberds indicar cuantos son:

1. HERMANOS MATRICULADOS O PADRES O TUTORES LEGALES QUE TRABAJEN EN ALGUNO DE LOS CENTROS SOLICITADOS

En alguno de los centros solicitados cursan estudios los siguiente hermanos del alumno:

Indique el nimero de hermanos del alumno: .

En alguno de los centros solicitados trabaja el padre, madre o tutor legal del alumno:

Indique el nimero de tutores o tutores legales :

En el caso de hermanos matriculados, al pulsar el sistema te ofrecerd los apartados necesarios para que
rellenes los datos de esos hermanos matriculados:

En alguno de los centros solicitados cursan estudios los siguiente hermanos del alumno:

Hermano n® 1 + Anadir hermano = Eliminar hermano
Nombre: * Primer apellido: * segundo apellido:
e Primer apellido segundo ape
MNIA: |Centros\:| 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12

NIA

Es muy recomendables que, si el hermano posee , se cumplimente, aunque no sea un campo obligatorio.

Has de rellenar sus datos de escolarizacidn e indicar en qué centro, de los que has elegido tu, esta matriculado cada
uno (el n2 del centro sera el n2 de orden que ocupe ese centro en tu listado de seleccion de centros).

Podras incluir cuantos necesites, pulsando el botéon + Afiadir hermano.
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En el caso de padres, madres o tutores legales que trabajen en algunos de los centros solicitados, al pulsar[f el
sistema te ofrecerd los apartados necesarios para que rellenes los datos de cada uno de ellos.

Tutor/a o Representante legal n® 1 + Anadir tutoro TL =~ = Eliminar tutor o TL
Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
Centros [ 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 1" 12

Aporta certificado [

[ Padre [ Madre [ TL

Recuerda marcar el centro en el que trabajan, el check de Aporto certificado (recuerda tener preparado el documento
para adjuntarlo en el siguiente paso de la solicitud) y marcar si es el padre, madre o TL.

2. PROXIMIDAD DEL DOMICILIO FAMILIAR O LUGAR DE TRABAJO
También tienes que indicar el domicilio elegido de cara a la baremacién. En primer lugar, escoge si vas a participar
utilizando la proximidad del domicilio familiar o la del domicilio laboral:

2. PROXIMIDAD DEL DOMICILIO FAMILIAR O LUGAR DE TRABAJO. Sefale con una X el domicilio elegido a efectos de baremacién

Elegir una opcién Domicilio familiar Domicilio laboral de los padres o TL

Si eliges el domicilio familiar, ten en cuenta que ha de ser aquel en el que esté empadronado el futuro alumno.

A la hora de introducir los datos, es muy importante que la direccidn esté escrita correctamente para que el
sistema pueda encontrarla, por lo que se recomienda elegir la opcidn ofrecida por el sistema
al introducir los primeros caracteres, en vez de introducirla de manera manual completamente:

uvomicio: *
# | Fuenisl
de Fuentelahiguera

de Fuentelapefia

Asegurate, al terminar, de que aparece relleno el distrito.

La verificacion de los datos se hara de manera automatica, salvo que no autorices la consulta porque prefieras aportar
la documentacidn o pienses que tus datos no van a encontrarse por prevision de cambio, en cuyo caso has de marcar
el check correspondiente, asi como el check de la documentacidon que tendrds que aportar en la siguiente pantalla
Adjuntar documentacién para poder presentar la solicitud:

En caso de optar por el domicilio "am\llarDNo autorizo la consulta de datos en el Padrdn del INE y, para domicilios ubicados en el municipio de Madrid, la consulta en el Padrén del Ayuntamiento de
Madrid (*).

En caso de NO autorizar la consulta:

I:ISE aporta certificado de empadronamiento de la unidad familiar
DSE aporta documentacion justificativa del domicilio familiar

Ten en cuenta que, si marcas el check de oposicidn a la consulta, pero no marcas el check para aportar la
documentacién, no podras adjuntarla y no se considerara. Por tanto, asegurate de haber marcado todo lo necesario.

Si eliges el domicilio laboral, tendras que aportar documentacién obligatoriamente.

En caso de optar por el domicilio laboral:dse aporta certificacion del domicilio laboral de los padres o tutores legales

h) SITUACION LABORAL DE LOS PADRES, MADRES O TL
Debes marcar la situacion laboral de padre, madre y/o tutores legales del alumno:
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SITUACION LABORAL DE LOS PADRES, MADRES O TL

Situacién laboral activa, trabajando actualmente: O Padre O Madre OTLt OT7L2
[CJNo autorizo |z consulta a la seguridad social
En caso de NO autorizar la consulta:
Se aporta informe situacién laboral actual o vida laboral

Padre y/o madre cursando estudios reglados y que aporta certificado justificativo
Padre Madre

Por ejemplo, si ambos padres tienen situacién laboral activa, marca ambos checks:
Situacion laboral activa, trabajando actualmente: Padre Madre OJTL1  LJTL2

Recuerda que la resolucién indica las siguientes peculiaridades al respecto de este apartado:
Apartado primero
Situacion laboral de los padres, madres o tutores legales

Se consideran situaciones laborales activas las Incapacidades Transitorias (IT), las ba-
jas por maternidad y paternidad.

Las situaciones de excedencia se entenderan como situaciones activas solo si en el cer-

tificado de la empresa consta la fecha de incorporacion al puesto de trabajo con anteriori-
dad al 1 de enero del ano 2025.

Se considerard equivalente a efectos de baremacion por este apartado la realizacion de
estudios reglados de ESO, Bachillerato, Formacion Profesional o ensenanzas universitarias.

La Incapacidad Permanente equivale, en cuanto a sus efectos, a trabajo a jornada completa.

Los contratos codificados como fijos discontinuos tendrdn la consideracipn de trabajo
a tiempo completo.

La verificacion de los datos se hara de manera automatica, salvo que no autorices la consulta porque prefieras aportar
la documentacién, en cuyo caso has de marcar el check correspondiente, asi como el check de la documentacién que
tendras que aportar en la siguiente pantalla Adjuntar documentacidn para poder presentar la solicitud:

Elhlo autorizo la consulta a la seguridad social

En caso de NO autorizar |a consulta:

Die aporta informe situacion laboral actual o vida laboral

DPaclre y/0 madre cursando estudios reglados y que aporta certificado justificativo
Padre Madre

i) SITUACION ECONOMICA Y FAMILIAR
En este apartado vas a cumplimentar los siguientes apartados:

INGRESOS FAMILIARES (Renta per cdpita)

Rellena el nimero de miembros de la unidad familiar. Y marca el check de Aporta documento que acredita el n? de
miembros de la unidad familiar. La resolucion obliga a aportar este documento para comprobar el nimero de
miembros y calcular la Renta per capita.

Recuerda marcar también Autorizo la consulta de datos en la Agencia Estatal de Administracion Tributaria (AEAT)
de los padres, madres o TL. Tienes que hacerlo de forma expresa o la Comunidad de Madrid no realizara la consulta
automatica. Si quieres que sean baremados y no autorizas, debes clicar en No autorizo y aporto documentacion
acreditativa de los ingresos de la unidad familiar en el ejercicio 2022.
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INGRESOS FAMILIARES (Renta per capita)

Nuimero de miembros de la unidad familiar * .
porta documento que acredita el n® de miembros de la unidad familiar

La Comunidad de Madrid consultara, per medios electronicos, la documentacion acreditativa de los ingresos de la unidad familiar en el ejercicio 2022 si [o autoriza expresamente.
Si desea que le sean baremados y no autoriza, debera clicar No autorizo y aporto documento.

| L Autorizo la consulta de datos en la Agencia Estatal de Administracion Tributaria (AEAT) de los padres, madres o TL

[J No autorizo y aporto documentacion acreditativa de los ingreses de la unidad familiar en el ejercicio 2022

SITUACION DE FAMILIA NUMEROSA

Si el futuro alumno pertenece una familia numerosa, has de indicar, en primer lugar, si es de categoria general o
especial, asi como la Comunidad Auténoma en la que ha sido expedido:

SITUACION DE FAMILIA NUMEROSA. (Documentacion justificativa requerida)

Comunidad gutonoma de expedicion: *

Categoria] J|GENERAL [Dlespecial

T tonoma v

No autorizo la consulta de datos en la Consejeria de Politicas Sociales y Familia
Si no autoriza la consulta o la Comunidad Autonoma de expedicion es distinta de la Comunidad de Madrid:

Aporto fotocopia del Titulo de FAMILIA NUMEROSA

La condicidn de familia numerosa podra verificarse de manera automatica si la comunidad auténoma de expedicion
en la Comunidad de Madrid. Si es otra Comunidad distinta, deberas marcar el check de Aporto fotocopia de Titulo de
Familia Numerosa:

Sino autoriza la consulta o la Comunidad Auténoma de expedicion es distinta de la Comunidad de Madrid:

s

Si no autorizas la consulta y prefieres aportar la documentacion, también has de marcar el check correspondiente, asi
como el check de Aporto fotocopia de Titulo de Familia Numerosa, teniendo que aportar la documentacidn solicitada
en la siguiente pantalla Adjuntar documentacién para poder presentar la solicitud:

@Aporta fotocopia del Titulo de FAMILIA NUMEROSA

Iﬁl No autorizo la consulta de datos en la Consejeria de Politicas Sociales y Familia

Sino autoriza la consulta o la Comunidad Autonoma de expedicion es distinta de la Comunidad de Madrid:

[Claporto fotocopia del Titulo de FAMILIA NUMEROSA

Ten en cuenta que, si marcas el check de oposicidn a la consulta, pero no marcas el check para aportar la
documentacion, no podras adjuntarla y no se considerara. Por tanto, aseglrate de haber marcado ambos check.

NINO SOLICITANTE DE PLAZA EN SITUACION DE ACOGIMIENTO FAMILIAR

Si el futuro alumno estd en situacidn de acogimiento familiar y posees una acreditacién, has de marcar este check si
quieres que sea tenido en cuenta y, una vez marcado, aportar la documentacion requerida en la siguiente pantalla
Adjuntar documentacidn para poder presentar la solicitud:
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NINO SOLICITANTE DE PLAZA EN SITUACION DE ACOGIMIENTO FAMILIAR

@Presenta documentacion sobre |a situacion de acogimiento familiar del nifio para el que se solicita plaza

NINO SOLICITANTE DE PLAZA NACIDO EN PARTO MULTIPLE
Si el futuro alumno es nacido de parto multiple y posees una acreditacidn, has de marcar este check si quieres que sea

tenido en cuenta y, una vez marcado, aportar la documentacién requerida en la siguiente pantalla Adjuntar
documentacidn para poder presentar la solicitud:

NINO SOLICITANTE DE PLAZA NACIDO EN PARTO MULTIPLE

Djustmca documentalmente que el nifio solicitante ha nacido o que va a nacer en parto maltiple

SITUACION DE DISCAPACIDAD FiSICA, PSIQUICA Y/O SENSORIAL DE ALGUNO DE LOS MIEMBROS DE LA UNIDAD
FAMILIAR
Si hubiera alguna situacién de discapacidad fisica, psiquica o sensorial en algiun miembro de la unidad familiar (el

propio alumno, padres, hermanos o tutores legales) y quieres que sea tenido en cuenta, marca el check y te apareceran
los campos que has de rellenar:

SITUACION DE DISCAPACIDAD FiSICA, PSIQUICA Y/O SENSORIAL DE ALGUNO DE LOS MIEMBROS DE LA UNIDAD FAMILIAR

Existe situacion de discapacidad fisica, psiquica y/o sensorial en algin miembro de la unidad familiar
DATOS PERSONALES de la persona con discapacidad o de su representante

|[5i esta expedido en una Comunidad Auténoma distinta de la Comunidad de Madrid se debe aportar certificado)

Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

Tipo de documentacion: NIF/NIE/Pasaporte: Parentesco

Tipo de documentacion = NIF/NIE/Pasaporte Seleccione una opcion M

[ No autorizo la consulta de datos en la Consejerfa de Politicas Sociales y Familia (¥)

Si NO auteriza consulta (o esta expedido en una Comunidad Autdénoma distinta de la Comunidad de Madrid)

O aporta fotocopia del certificado emitido por la Consejerfa de Politicas Sociales y Familia, Organismos competentes de otras Comunidades Auténomas o, anteriormente, por la Administracién del Estado

Si el certificado ha sido expedido en la Comunidad de Madrid, se podrd consultar de manera automatica, pero si
prefieres oponerte a la consulta y aportar la documentacién, o piensas que tus datos no van a encontrarse actualizados
por ser una discapacidad sobrevenida, has de marcar este check y, una vez marcado, aportar la documentacion
requerida en la siguiente pantalla Adjuntar documentacidn para poder presentar la solicitud. Esta opcién también
habrds de utilizarla, necesariamente, si el certificado ha sido expedido en una Comunidad Auténoma distinta de la
Comunidad de Madrid:

Ehlo autorizo la consulta de datos en la Consejeria de Politicas Sociales y Familia (¥)

Si NO autoriza consulta (o estd expedido en una Comunidad Autdnoma distinta de la Comunidad de Madrid)

@Apona fotocopia del certificado emitido por la Consejeria de Politicas Sociales y Familia, Organismos competentes de otras Comunidades Autdnomas o, anteriormente, por la Administracion del Estado

Ten en cuenta que, si marcas el check de oposicién a la consulta, pero no marcas el check para aportar la
documentacién, no podras adjuntarla y no se considerara. Por tanto, asegurate de haber marcado ambos check.

Abril 2024 15
Guia de Secretaria Virtual - Primer Ciclo de Infantil




Sisterna Integral
de Gestidn Educativa
Camuryelad de Maded

e —
ralces
j) SITUACION SOCIAL

Existen varias situaciones sociales que permiten obtener puntos de baremo. En la actualidad son las siguientes y estan
divididas en dos tipos:
a) Situaciones sociofamiliares que supongan dificultades para atender al nifo:
4.1. Por situaciones socio-familiares, no especificadas en este baremo, pero acordadas por el Servicio de Apoyo a la

Escolarizacion o el director del centro y debidamente justificadas, que supongan dificultades especificas para atender
adecuadamente al nifo y que hagan especialmente necesaria su escolarizacion .............................. hasta 2 puntos

b) Otra circunstancia acordada por el director del centro o el servicio de Apoyo a la Escolarizacion de acuerdo

con criterios publicos y objetivos:
4.2. Por otras situaciones no previstas en este baremo, debidamente justificadas y acordadas por el Servicio de Apoyo a la
Escolarizacion o el director del Centro ... ... hasta 1 punto

Marca para cada tipo los centros en los que quieres que se bareme (puntie) la circunstancia que vas a acreditar.

SITUACION SOCIAL

a) Situaciones sociofamiliares que supongan dificultades para atender al nifio:

Se aporta documentacion acreditativa para los siguientes centros:
Centros(] 1 (J2 3 a4 5 6 7 8 9 10 m 12

b) Otra circunstancia acordada por el director del centro o el servicio de Apoyo a la Escolarizacion de acuerdo con criterios publicos y objetivos:

Se aporta documentacion acreditativa para los siguientes centros:
Centros[j1 J2 3 a4 5 6 7 8 9 10 11 12

Puede ocurrir que cada SAE (o centro en el caso de que no pertenezca a un SAE) haya acordado circunstancias
diferentes. Has de conocerlas y aportar toda la documentacién necesaria para que todos ellos puedan disponer de la
documentacion que requieren. Esta documentacién se aporta en la siguiente pantalla Adjuntar documentacién para

poder presentar la solicitud.

Puedes consultar los criterios de cada centro en esta Secretaria Virtual, apartado Consulta de Solicitudes o Inicio:

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES

@A Inicio ¢ Solicitudes 2= Consulta de Solicitudes & Mi usuario

Infantil primer ciclo Segundo ciclo infantil a bachillerato Consultas EOl Ensefianzas adultos Ensefianzas artisticas Formacion Profesional

12

Documento de informacidén basica sobre el proceso de admision de centros de primer ciclo de educacién infantil sostenidos con fondos publicos.

2024

Encontraras algo similar a esto:
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Documento de informacién basica sobre el proceso de admisién de centros de primer ciclo de educacién infantil sostenidos con fondos publicos.

CENTRO: 2804 " i = Ethews T

A) Vacantes del centro

ANOS DE NACIMIENTO PLAZAS VACANTES ORDINARIAS PLAZAS VACANTES ACNEE PLAZAS VACANTES RESERVADAS (A)
1° de Educ. Infantil | (Cero afios) 21 3 1]
2° de Educ. Infantil | (Un afio) 23 1] 1]
32 de Educ. Infantil | (Dos afAos) 20 4 0

A) Plazas reservadas para ninos tutelados por la Comunidad de Madrid o en virtud de convenios con otras Administraciones o Instituciones.

En los niveles (grupos de edad) en los que no haya plazas vacantes se aceptaran solicitudes para elaborar la lista de no admitidos correspondiente.

B) Circunstancias y requisitos aprobados por el centro/SAE para la adjudicacion del apartado cuarto, situacion social, para
solicitudes ordinarias.

El Servicio de Apoyo a la Escolarizacion SAE Eei Puente de Vallecas | (Inf. 0-3), ubicado en Madrid, ha aprobado establecer los siguientes criterios del apartado Cuarto del Anexo de la orden
sobre admision de nifios en los Centros de primer ciclo de Educacion Infantil sostenidos con fondos publicos.

Apartado cuarto. Situacién social.

a) Situaciones socio-familiares que supongan dificultades especificas para atender adecuadamente al nifo y que hagan especialmente necesaria su escolarizacion:
PUNTOS
1 FAMILIAS EN SEGUIMIENTO DESDE LOS SERVICIOS SOCIALES 2
No se podra obtener mas de dos puntos por este apartado aungue en la misma selicitud concurran varias de las circunstancias descritas.
Total apartado a) hasta 2 ptos
b) Por otras situaciones no previstas en este Baremo:
PUNTOS

1 CENTRO EN PRIMERA OPCION 1

No se podra obtener mas de un punto por este apartado aungue en la misma solicitud concurran varias de las circunstancias descritas.

Total apartado b) hasta 1 pto.

Como ves:

e No se podra obtener mas de dos puntos por en el apartado a) aunque en la misma solicitud concurran varias
de las circunstancias descritas.

o No se podra obtener mas de un punto por en el apartado b) aunque en la misma solicitud concurran varias
de las circunstancias descritas.

No olvides que la solicitud de admisién va a ser baremada por todos los centros que hayas elegido, los
cuales asignaran la puntuacion que les corresponda asignar a cada uno, pero para ello es necesario indicar,
en cada apartado que lo requiera, el centro o centros solicitados en los que se cumplen las situaciones que
se alegan (marcando el n? de centro), asi como aportar la documentacion o la informacién que lo acredite.

La puntuaciéon que se obtenga para cada centro podra ser diferente en funcién de los criterios de
baremacidn aplicables en cada caso, ya que puede haber requisitos que solo se cumplan en alguno de ellos y
no en todos.

En el ejemplo anterior, si acreditas la circunstancia de familia en seguimiento por servicios sociales, deberas marcar
todos los centros de la solicitud, pues se cumplira esta circunstancia en todos ellos. Pero si acreditas centro en primera
opcion, solo marcaras el centro 1, pues esta circunstancia no se cumplird en el resto de centros.
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k) RENTA DE LA UNIDAD FAMILIAR
También has de marcar la casilla correspondiente en caso de percibir la Renta Minima de Insercién o el Ingreso Minimo
Vital.

RENTA DE LA UNIDAD FAMILIAR

[ El padre, madre, o tutor legal perciben la Renta Minima de Insercién

No autorizo la consulta de datos de RMI

En caso de NO autorizar la consulta:

Se aporta documentacion justificativa de percibir la Renta Minima de Insercién

D El padre, madre, o tutor legal perciben el Ingreso Minimo Vital

No autorizo |a consulta de datos de IMV

En caso de NO autorizar la consulta:

Se aporta documentacion justificativa de percibir el Ingreso Minimo Vital

La verificacion de los datos podra hacerse de manera automatica, salvo que no autorices la consulta porque prefieras
aportar la documentacion, en cuyo caso has de marcar el check correspondiente, asi como la documentacién que
tendras que aportar la siguiente pantalla Adjuntar documentacién para poder presentar la solicitud:

[JEl padre, madre, o tutor legal perciben la Renta Minima de Insercion b [JEl padre, madre, o tutor legal perciben el Ingreso Minimo Vital
Dlo autorizo la consulta de datos de RMI I:'No autorizo la consulta de datos de IMV
En caso de NO autorizar |a consulta: En caso de NO autorizar la consulta:
|:I§e aporta documentacion justificativa de percibir la Renta Minima de Insercion DSe aporta documentacion justificativa de percibir el Ingreso Minimo Vital

Ten en cuenta que, si marcas el check de oposicidn a la consulta, pero no marcas el check para aportar la documentacion,
no podras adjuntarla y no se considerard. Por tanto, asegurate de haber marcado todo.

I) OTROS DATOS

Si el alumno presenta necesidades educativas especiales, marca el check correspondiente:

OTROS DATOS

Dec\ara que el solicitante pudiera presentar necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad psiquica, fisica o sensorial .

i

En el caso de los alumnos que presenten necesidades educativas especiales la solicitud ird acompaiada del anexo IV
incluido en la Resolucién conjunta de 15 de diciembre de 2023 que recoge las instrucciones de admisién de alumnos
para el curso 2024/2025. Recuerda adjuntarla en la siguiente pantalla Adjuntar documentacioén.

En el caso de que quieras solicitar horario ampliado o extensidn de servicios (comedor de Casas de Nifios), marca las
correspondientes opciones.

Solicita:

] HORARIO AMPLIADO (] EXTENSION DE SERVICIOS
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Recuerda que:

Para justificar la necesidad de servicios complementarios (horario ampliado en escue-
las infantiles o colegios ptiblicos de Educacion Infantil y Primaria autorizados para impar-
tir el primer ciclo de Educacion Infantil y horario ampliado y/o extension de servicios (co-
medor) en casas de nifios), se aportara:

— Certificado laboral en el que conste jornada y horario de ambos progenitores, de
uno en caso de familias monoparentales, o de los tutores legales.

— Oftra documentacion que justifique la necesidad de servicios complementarios por
circunstancias distintas a las laborales.

m) OPOSICION A CONSULTA DE DATOS

El dltimo apartado de esta pantalla te ofrecera un resumen de aquellos datos que, pudiéndose consultar de manera
automatica, no van a ser consultados al haber manifestado tu oposicion a su consulta. Podras expresar los motivos de
tu decisién:

OPOSICION A CONSULTA DE DATOS

Me opongo a la consulta de los siguientes datos por los motivos que se expresan a continuacion:
Quedan 18 caracteres de 200

(*JME OPONGO A LA CONSULTA DE LOS SIGUIENTES DATOS: AUTORIZACIONES DE IDENTIDAD, PADRON, RENTA MINIMA DE INSERCION, FAMILIA NUMEROSA, DISCAPACIDAD (Aqui puedes
escribir los motivos)

Una vez finalices este apartado, puedes guardar para no perder la informacién introducida (con el botén

situado al final de la pagina):

La solicitud se guardara como borrador, el cual podras encontrar en tu pestafia de usuario:

A Inicio & Solicitudes  E= Consulta de Solicitudes & Mi usuario

Puedes ir atrds con el botdon (JGIETIA, si quieres consultar o rectificar algun dato introducido, o pasar al siguiente
apartado pulsando el botén I {54

3.4. Adjuntar documentacion

@ Instrucciones » @ Datos personales ¥ @ Datos solicitud & L JLGITHTETE: LT ELTET O Confirmar » Q Firma otro Tutor » QO Fin

El siguiente paso serd adjuntar la documentacidn que has de presentar.

Veras que independientemente de lo que hayas autorizado o seleccionando aportar, hay dos documentos de obligada
presentacién en caso de los alumnos nacidos, que son el documento que acredita su nacimiento y la documentacion
que acredita el nimero de miembros de la unidad familiar.
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Acreditacion de las circunstancias declaradas

Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anteriormente adjuntando la documentacién siguiente (en caso necesario)

Debe adjuntar 2 como m\'mmolpara poder continuar (*). (0 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentﬁién
\

Seleccione el tipo de documentacion

Acredita fecha de nacimiento del alumno (*)

[Aporta documentacién que acredita el nimero de miembros de la unidad familiar () ]
Otra documentacion

Y uno solo (la documentacidn que acredita el nimero de miembros de la unidad familiar) en el caso de alumnos no
nacidos, pues NO tienes que presentar informe de fecha prevista de parto:

Acreditacion de las circunstancias declaradas

Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anteriormente adjuntando la documentacion siguiente (en caso necesario)

Debe adjuntar 1 como minimo para poder continuar (¥). (0 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacion I}

| Q
Seleccione el tipo de documentacion

Aporta documentacion que acredita el nimero de miembros de la unidad familiar (*)

Otra documentacion

Y en funcién de lo que hayas ido seleccionando a lo largo del proceso de cumplimentacion de la solicitud apareceran

mas documentos a aportar (ademas de ofrecerte la posibilidad de adjuntar otra documentacién que consideres
necesaria).

Por ejemplo, si has seleccionado esta casilla

En alguno de los centros solicitados trabaja el padre, madre o tutor legal del alumno:

Tutor/a o Representante legal n® 1 + Anadir tutoro TL | = Eliminar tutor o TL

Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

VICENTE MARTINEZ GARCIA

Centros@ 1 (O 2 3 4 5 [ 7 8 9 10 1 12

Aporta certificado

Padre [ Madre [ TL

El sistema te recordara que has de aportar la documentacion necesaria, para poder presentar la solicitud:

Abril 2024
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Acreditacion de las circunstancias declaradas

Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anteriormente adjuntando la documentacién siguiente (en case necesario)

Debe adjuntar 3 como minimo para poder continuar (*). (0 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacion

Q
Seleccione el tipo de documentacion

Acredita fecha de nacimiento del alumno (*)

| Aporta certificado de que el tutor trabaja en el centro solicitado (¥) |

Aporta documentacion que acredita el nimero de miembros de la unidad familiar (*)

Otra documentacion

O, si no has autorizado la consulta en alguno de los apartados que te permitia hacerlo y has marcado que aportas

documentacion, el sistema te recordard que has de aportar la documentacidn necesaria, para poder presentar la
solicitud:

Acreditacion de las circunstancias declaradas

Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anteriormente adjuntando la documentacién siguiente (en caso necesario)

Debe adjuntar 6 como minime para peder continuar (*). (0 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacion
| Q
Seleccione el tipo de documentacion

Acredita fecha de nacimiento del alumno (*)

Aporta certificado de que el tutor trabaja en el centro solicitado (*)

Aporta documentacién que acredita el nimero de miembros de la unidad familiar (*)

Decumentacion acreditativa de la situacion laboral de los padres o TL (¥)

Decumentacion de Otra circunstancia acordada por el director del centro o el Servicie de Apoyo a la Escolarizacion de acuerdo con criterios publicos y objetivos (*)

Documentacién de Situaciones socifamiliares que supongan dificultades para atender al nifio (*)

Otra documentacion

Puede consultar la informacion referida al deber de informacién de proteccion de datos personales en la pagina siguiente:
http://www.comunidad.madrid/node/54664

Para adjuntar la documentacion requerida, has de ir uno por uno:
1) Escoge, en el desplegable, el tipo de documentacién que vas a adjuntar. Por ejemplo:

Certificado de disacapacidad emitido por la administracion competente (*)

2) Escribe el cédigo captcha en la casilla correspondiente:

Escriba el captcha *

pxbp3 P pxbp3

3) Pulsa PAGELITEE LY para adjuntar el fichero. Lo habras de tener digitalizado en tu ordenador para poder
seleccionarlo desde la carpeta donde lo hayas guardado.

Solo necesitaras adjuntar un fichero para cada circunstancia, que sera valorada por cada uno de los centros

seleccionados. De ahi la importancia de marcar los centros por los que se aspiras a obtener puntuacion en los
apartados que lo requieren:

Centros@ 1 (12 (13 [ |4 = 6 (17 (18 9 10 11 12
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Todos los ficheros que adjuntes deben cumplir unos requisitos, los cuales aparecen en la pagina:

Tamaifio maximo de cada fichero 4MB. El tamaiio maximo total no puede exceder de: 15MB.
Las extensiones permitidas para los ficheros adjuntos son las siguientes: pdf, tif, jpg, xml, txt, zip, doc, rtf, ppt, xls, docx, xIsx, pptx, jpeg. png

La documentacién que acompaiie a la solicitud debera mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes y responder a las
circunstancias reales del solicitante en dicha fecha.

Se recomienda preparar los ficheros con antelacidn.

Cada vez que adjuntes un fichero, para un tipo de documentacidn, aparecera subido. Puedes comprobarlos, haciendo
doble clip sobre ellos. También puedes borrarlos parar subir otros diferentes:

Ficheros subidos

Circunstancia declarada Nombre fichero Tamano Eliminar

Aporta documentacion que acredita el nimero de miembros de la unidad familiar (*) documento prueba.pdf 2,031 KB ]f_T[

Puede consultar la informacion referida al deber de informacion de proteccion de datos persenales en la pagina siguiente:
http://www.comunidad.madrid/node/54664

* En la parte inferior puedes consultar la informacién referida al deber de informacion de proteccion de datos personales,
accediendo al enlace.

El tipo de documentacidn se ird tachando automaticamente del listado de documentacién pendiente de aportar,
dandose por finalizada la aportacién de documentacion para la circunstancia correspondiente:

Acreditacion de las circunstancias declaradas

Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anteriormente adjuntando la documentacion siguiente (en caso necesario)

Debe adjuntar 1 como minimo para poder continuar (*). (1 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacién

Seleccione el tipo de documentacion

Otra documentacion

Tamafio méaximo de cada fichero 4MB. El tamafio maximo total no puede exceder de: 15MB.
Las extensiones permitidas para los ficheros adjuntos son las siguientes: pdf, tif, jpg, xml, txt, zip, doc, rtf, ppt, xls, docx, xIsx, pptx, jpeg, png

La documentacién que acompane a la solicitud debera mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de las solicitudes y responder a las circunstancias

reales del solicitante en dicha fecha.

Repite estos mismos pasos para cada tipo de fichero.

Si deseas adjuntar Otra documentacion, podrds indicar el motivo:

[ Otra documentacion x ]

Escriba el captcha *
a4ndg CAPTCHA © Afiadir Fichero
Indique los motivos subida de otros documentos: *

Indique subida

Cuando hayas subido toda la documentacion, pulsa el boton que hay al final de la pagina para ver la solicitud
que has rellenado y comprobar su correccion:

Si quieres modificar algin dato introducido en pantallas anteriores, puede volver hacia atras con el botén .
No perderds la documentacidn adjuntada.
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3.5. Confirmar

Finalmente, accederds a un borrador de tu solicitud. Puedes descargarlo para comprobar que todos los datos son
correctos antes de firmar la solicitud.

@ Instrucciones > @ Datos personales » @ Datos solicitud » @ Adjuntar documentacién ¥ O Firma otro Tutor > O Fin

Si quieres modificar algun dato introducido en pantallas anteriores, puede volver hacia atras con el botén [SAZI\T4.

Documento de su solicitud

Compruebe que los datos de la solicitud son veraces y firmela digitalmente para finalizar el proceso de teletramitacion.

100% + ()

Sello del centro y fecha de registro ]

o INFANTIL EN 0S ¥ EN CENTROS PRIVADOS SOSTENIDOS CON
[FONDOS PUBLICOS EN LA EL CURSO ESCOL
SE RUEGA CUMPLIMENTAR CON LETRA MAYUSCULA

‘ SOLICITUD DE ADMISION

| DATOS PERSONALES. |
1.- Datos del alumno. Alumnos matriculados alguna vez en centros sostenidos con fondos pliblicos de la Comunidad de Madrid deben rellenar el
NIA (Nimero de del Alumno). Si na lo conoce, consiillelo en el centro en el que esta o estvo por iltima vez

En la parte inferior, podrds comprobar cuales han sido los documentos que has adjuntado:

DOCUMENTACION APORTADA

R T R A - NOMBRE HUELLA DIGITAL DEL DOCUMENTO (Hash SHA-
CIRCUNSTAMCIA DECLARADA BOCUMENTO 258 an 54)
Aporta documentacion que acredita el nimero de miembros de la documento prueba. u = LI
unidad familiar (*) pdf =

Una vez hayas comprobado que todo esta correcto, puedes proceder a firmar la solicitud. Si tienes dudas, puedes
consultar la , que te ofrece el sistema:

=3

Al pulsar el botén m, el sistema te pedira el nimero de tu teléfono movil, pues habra de enviarte una clave de
autentificacion:

Introduzca el numero de teléfono mévil al que enviar la clave: *

Corear [

Introduce el nimero y pulsa botén YL EY. Recibirds tu clave en tu teléfono movil. Introducela y pulsa m:
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Firma mediante SMS enviado al nimero 6

- x . ) . )
Clave SMs: Clave Si transcurridos unos segundos no ha recibido el sms, pulse aqui

* Has de respetar mayusculas y mindsculas.
Si eres el solicitante o tutor Unico, veras que no hay ninguna firma pendiente:

Firmas necesarias para finalizar la presentacién de la solicitud.

No existen firmantes adicionales, pulse en el botdon continuar para finalizar su solicitud. JEA&IE

Pulsa el boton feJili\TIETH para termina. Accederds a la pantalla [}, donde podra confirmar que la solicitud esta
presentada y podrds descargartela. También puedes iniciar una nueva, si lo deseas.

Pero si se trata de una solicitud con dos tutores, verds que el sistema te recuerda la necesidad de la segunda firma
parar poder finalizar el trdmite:

Firmas necesarias para finalizar la presentacién de la solicitud.

Recuerde que todas las solicitudes deben ser firmadas, una vez firmada por la segunda persona (tutor o representante legal) para que
la solicitud quede presentada.

Para realizar la firma del segundo tutor, este debe de acceder con su documento de identificacion a Secretaria Virtual para terminar el
tramite.

Al acceder se le habilitara la opcion SOLICITUDES PEDIENTES POR FIRMAR, presionando en esa opcion podra realizar la firma de la
solicitud, terminando con la presentacion de la misma.

[ Firmante N° 1] Nombre: M# Estado: Firmado Fecha Firma: 26-mar-2024 8:19:19

[ Firmante N°2 ] Nombre: VI Estado: Pendiente Fecha Firma:

3.6. Firma de otro tutor

Ya sabemos que, en los casos en que tengan que firmar dos tutores, ambos deben hacerlo dentro del plazo establecido,
para poderla presentar.

En el ejemplo anterior, estaba pendiente la firma del segundo tutor.

Si eres el segundo firmante, debes acceder a la Secretaria Virtual con tus credenciales. Verds que el sistema te indica
que tienes solicitudes pendientes por firmar:

@ Inicio ¢ Solicitudes = Consulta de Solicitudes & Miusuario A (Solicitudes pendientes por firmar)

Habrds de acceder a Solicitudes pendientes por firmar y pulsar m :
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Solicitudes pendientes de firmar/enviar por el usuario

Recuerde que todas las solicitudes deben ser firmadas/enviadas, y tras ello, debera finalizar la solicitud para que ésta sea valida.

@ Admision Centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten segundo ciclo de educacién infantil, educacién primaria, educacién especial,
educacién secundaria obligatoria y bachillerato

h con NIF/NIE/OTRO: 5 tiene pendiente de firma y envio, pulse para

Veras el borrador de la solicitud. Puedes descargarlo para comprobar que todos los datos son correctos antes de
firmarla:

Una vez comprobado, al pulsar el boton JRIRETRERLI TSI HE N, el sistema te pedira el numero de tu teléfono
mavil, pues habrd de enviarte una clave de autentificacion:

Introduzca el nimero de teléfono mévil al que enviar la clave: *

T 1

Introduce el numero y pulsa botén FALIIEIN. Recibirds tu clave en tu teléfono mdévil. Introdlcela, respetando
mayuscula y minudsculas y pulsa faliut1d:

Firma mediante SMS enviado al nimero 6

Clave SMS: * Clave

Accederds a la pantalla |71, donde podrd confirmar que la solicitud esta presentada y podras descargartela. También
puedes iniciar una nueva, si lo deseas.

Ha realizado la presentacidn telematica de su solicitud

En el siguiente enlace puede descargar la solicitud, en formato pdf.

(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas”): Descarga de lasalldiud &

Mueva solicitud +

Informacién solicitud

Estado: PRESENTADO NIF/NIE/Pasaporte: £
Fecha Finalizacion: 26/03/2024 09:36:00 Codigo:w(C
Registro Telematico
N® Registro: 4 Fecha Registro: 26/03/2024 09:35:54
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3.7. Fin

Ha realizado la presentacion telematica de su solicitud

Nueva solicitud +

En el siguiente enlace puede descargar la solicitud, en formato pdf.
. ) [
(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas”) Descarga de la solicitud &

Informacion solicitud

Estado: PRESENTADO NIF/NIE/Pasaporte: 5
Fecha Finalizacion: 26/03/2024 08:55:22 Codigo:H
Registro Telematico
N° Registro: 4 Fecha Registro: 26/03/2024 08:55:19
O Instrucciones » O Datos personales » O Datos solicitud » O Adjuntar documentacion » O Confirmar » O Firma otro Tutor ¥

Como ya has ido viendo, una vez finalizado el proceso, veras el resumen de la presentacidn. Si se trata de una solicitud
con dos firmas, este se vera cuando firme el segundo firmante:

Desde esta pantalla, podras:

*  Descargar la solicitud en un fichero.
*  Realizar una nueva solicitud.

Importante

Si una solicitud no estd completa o estd pendiente de firma, no podra iniciarse una nueva solicitud hasta que se
complete o se anule la primera. Por ejemplo, si los padres de dos hijos quieren presentar una solicitud para los
dos, hasta que ambos no hayan finalizado el trdmite para el primer hijo, no podrdn iniciar la solicitud para el
segundo.

Si deseas Anular la solicitud, debes pulsar en la parte superior, Mi usuario > Mis solicitudes. Solo podras anularla si el
centro receptor no ha procedido a su consolidacién.

@ Inicio & Solicitudes 2= Consulta de Solicitudes |, & Miucnaria

[ Mis solicitudes

3.8. Resumen de las solicitudes & i iennrin
En la visualizacidn general, desde la opcidn indicada anteriormente & i ssiciuses ver el estado detallado de cada
una de las solicitudes que has realizado:

Admisién ORDINARIA en centros de primer ciclo de educacién infantil con fondos publicos para el curso 2024-2025

» Fecha finalizacién: 18/03/2024 - 14:17:25 h. Estado: PRESENTADO & Solicitud finalizada
» Codigo solicitud: & Pulse aqui para la descarga de su solicitud

(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas”)
» Fecha dltima meodificacion: 26/03/2024 - 20:47:54 h. Estado: Pendiente de firma segundo tutor m

En el ejemplo anterior:

e La primera que esta finalizada (PRESENTADOQ). Se puede descargar o m, si el centro receptor no la ha
consolidado todavia.
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e lasegunda tiene como estado PENDIENTE DE FIRMA DE SEGUNDO TUTOR, aun no esta finalizada, pues falta
la firma del segundo tutor. Una vez firmada por el segundo tutor, el estado pasara a PRESENTADO:

Admisién ORDINARIA en centros de primer ciclo de educacion infantil sostenidos con fondos piblicos para el curso 2024-2025

» Fecha finalizacién: 18/03/2024 - 14:17:25 h. Estado: PRESENTADO & Solicitud finalizada
» Codigo solicitud: & Pulse aqui para la descarga de su solicitud
(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas”)
» Fecha finalizacién: 27/03/2024 - 08:16:23 h. Estado: PRESENTADO & Solicitud finalizada
» Codigo solicitud: & Pulse aqui para la descarga de su solicitud
(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas”)
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