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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 deberas
acceder a la Configuracion del navegador, acceder a las opciones Privacidad y Seguridad, y dentro de la configuracidn
del contenido/de sitios, permitir las ventanas emergentes:

Ventanas emergentes y redirecciones

[A »

Mo permitir que los sitios envien ventanas emergentes ni utilicen redirecciones

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 Usua
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
admision avance. De este modo, permitira:
Realizar solicitudes.
Realizar consultas de las solicitudes realizadas.
Realizar reclamaciones a los listados o a la puntuacion 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 *) Acceso Usuarios

la opcidn 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 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 opcion 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.

2. Identificarse para acceder
A pulsar sobre la opcidon 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.
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Puedes elegir varias opciones, con o sin certificado digital:

cli@ve

@scv

raices

cli@ve

@scv

raices

Autenticacion -
Cl@ve

Autenticacion -
@SCcV

Autenticacion -
Roble

Podra presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro
educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital.

Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro
educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital.
Si todavia no estd registrado registrese aqui.

Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro
educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital a
través del usuario de Roble.

Acceder

Acceder

Acceder

1. Utiliza la opcidn cl@ve si tienes DNIe o certificado digital o si vas a utilizar una
identificacidn electronica cl@ve para las Administraciones Publicas o la identificacion con
el nodo elDAS para ciudadanos europeos

2. @SCV es un acceso directo a la Secretaria Virtual. Necesitas registrarte antes y podras
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 opcidn que mas te convenga, pulsa =3:[3¢ 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 opcidén, accederas a la pagina oficial de cl@ve, un sistema para identificarte electrénicamente en las
relaciones con las Administraciones Publicas. Es la opciéon recomendada si dispones de DNle/Certificado electrénico,
aunque también puedes solicitar una cl@ve moévil, o utilizar tu cl@ve PIN, o tu cl@ve permanente, o la identificacién
con el nodo elDAS para ciudadanos europeos:

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Selaccione el método de identificacin ce Cl@ve

cll@ve

m Svil
) movi

FelD.AS

Acceso Cludaganos UE

Acceso Cigve PIN (' AccesoCigvepermanents |

La identificacion se realizard automaticamente si no han pasado mas de 80 minutos desde su (ltima identificacion.
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2.2. Acceso con @SVC

Esta es la opcion recomendada para todas las nuevas familias que se incorporan al sistema educativo y no disponen
de DNIe/Certificado electrénico. Previamente hay que registrarte en @SCV:

Autenticacion - Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro Acceder
@SCV @scv educativo, sin necesidad de tenepiastalado su certificado digital. -
Si todavia no estd registrad
Se debe registrar la persona que vaya a ser el solicitante de la plaza escolar (alumnos mayores de edad o

emancipados oficialmente, o padres, madres, tutores legales de alumnos menores de edad o sujetos a patria
potestad prorrogada o tutela).

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

Registro de usuarios @5CV

Tipo de documento: * NIF/NIE hd
N.LF./N.l.E/Pasaporte: *
Nombre: *
Primer Apellido: *
Segundo Apellido:
Correo electrénico: *
Teléfono: *
Teléfono: (confirmar): *
Contrasefa: *

Contrasena: (confirmar). *

Pregunta de Seguridad: *

Respuesta de Seguridad: *

Los campos marcados con * son obligatorios. (o] v |

Cuando rellenes la informacién requerida y pulses iS4 &ld, el sistema te enviard un SMS al mévil, con una clave, la
cual deberas introducir en la siguiente pantalla para poder continuar. Has de respetar mayusculas y minusculas:

Confirmacién mediante SMS enviado al nimero 6_ _ -

i o]
Clave sMs: | Confirmar
€ Salir

Pulsa [e3yiliiETd, para continuar.

2.3. Acceso con Raices/Roble

También puedes acceder con tus credenciales de Raices si trabajas en Educacién, o bien con el usuario y contrasefia
de Roble, si el centro educativo te los ha facilitado (los centros pueden generar las credenciales de acceso a los
padres, madres o tutores legales que aun no dispongan de las mismas y tengan a sus hijos matriculados en centros
sostenidos con fondos publicos durante el curso actual):

Usuario *

Contrasefia *

Captcha *

mxegg
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Cuando pulses , 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 minusculas:

Confirmacién mediante SMS enviado al nimero6__ . ___ -

Clave SMs: * |

Pulsa para continuar.

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

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

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

A través de ella, podras 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:
|
@ Inicio ¢ Solicitudes 2= Consulta de Solicitudes =~ & Minenarin

(& Mis solicitudes

Novadadas

solicitudes pendientes de firmar/enviar por el usuario

~r

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

Mis solicitudes

Puedes consultar esta guia si quieres saber mas sobre la identificacién en Secretaria Virtual:
https://raices.educa.madrid.org/quia-de-identificacion-en-secretaria-virtual/

3. Solicitud de Admision

Prepara toda la documentacion 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.
Tendras 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 pestafia de usuario:

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

Puedes ir atras con el boton , si quieres consultar o rectificar la informacién introducida hasta el
momento, o pasar al siguiente apartado pulsando el boton [T 54.

Guia de Secretaria Virtual 6.0 - Régimen General 5
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3.1. Instrucciones

En primer lugar, se recogen las instrucciones para cumplimentar y presentar la solicitud de admisidn, asi como las
orientaciones y respuestas a las preguntas mas frecuentes. Tienen caracter divulgativo y su contenido debe ser
contrastado con la informacién oficial sobre el proceso de admisidn. Es muy recomendable leerlas antes de iniciar la
solicitud.

m @ Datos personales ¥ O Datos solicitud » O Adjuntar documentacion » O Confirmar » O Firma otro Tutor » O Fin

Instrucciones de cumplimentacién de la solicitud

Utilizando el botén SEIE %l podras acceder al siguiente apartado.
3.2. Datos personales

® Instrucciones ) O Dat t » O Adjuntar docu ta >0 f >0 >0
En este apartado se retlejaran 10s datos del solicitante (futuro alumno).

En primer lugar, hay que indicar quién es la persona que va a presentar la solicitud, que podra ser el futuro alumno si
es mayor de edad o estd emancipado oficialmente, o su padre/madre/tutor legal si el futuro alumno es menor de
edad o, siendo mayor de edad, estd sujeto a patria potestad prorrogada o tutela:

Seleccione una opcién ‘

0 soy la persona salicitante

O soy el padre, madre o quien ejerza la tutorfa legal

a) Datos personales del alumno

A continuacion, 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:
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Sexo: * Fecha de nacimiento: * Tipo de documentacion: NIF/NIE/Pasaporte:
O Hombre O Mujer Fecha de nacimiento & Tipo de documentacion " NIF/NIE/Pasaporte
NIA: Es emancipado
NIA
Nacionalidad: * Pais de nacimiento: * Localidad extranjera:
Espafiola *x B Espafa 20 Localidad extranjera

Aungque solo los campos marcados con * son de obligada cumplimentacidn, se recomienda aportar la
mayor informacién posible, especialmente el NIA (Niumero de identificacidon del alumno) si el alumno
procede de un centro sostenido con fondos publicos de la Comunidad de Madrid (si no lo conoces, lo puedes
consultar en el centro de matriculacion actual o en el de Ultima matricula).

b) Datos familiares

En caso de que el futuro alumno sea menor de edad, se deben rellenar los datos familiares. También se ha de hacer
si, siendo mayor de edad, esta sujeto a patria potestad prorrogada o tutela, en cuyo caso habra que marcar el check
siguiente: ‘

Datos familiares

nEI alumno, aunque es mayor de edad, esta sujeto a patria potestad prorrogada o tutela, siendo su/s tutor/es legal/es:

Guia de Secretaria Virtual 6.0 - Régimen General 6
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La solicitud de admisién 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 declaracién responsable.

Por tanto, en los datos familiares se debe hacer constar los datos de ambos tutores, cundo los haya, 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 MIF/NIE/Pasaporte: *
) Hombre *

NIF/NIE

O Mujer

Teléfono: * Correo electronico: Mavil para notificaciones:
LS . ]

[. Padre [J Madre O TL ] Esto es muy importante

Segundo tutor legal

[P, Nelnae anallida Cominda anallida

‘ 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 (mdas adelante, el
centro educativo donde sea admitido el solicitante podrd modificar esta opcidn).

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

Finalmente, para pasar al siguiente apartado pulsa el botén verde que indica .
3.3. Datos solicitud.

@ Instrucciones » @ Datos personales » L JDEIGEEN [T O Adjuntar documentacion ¥ O Confirmar » O Firma otro Tutor > O Fin

a) Autorizaciones de identidad

Los datos se verificaran de manera automatica, salvo que no autorices la consulta por motivos que deberas justificar
en el apartado destinado a tal fin y prefieras aportar la documentacién, en cuyo caso has de marcar el check
correspondiente, asi como el check de la documentacidn que tendrds que aportar en la siguiente pantalla Adjuntar
documentacién para poder presentar la solicitud:

Autorizaciones de identidad

No se autoriza la consulta de datos familiares: alumno, padre, madre, tutor legal

DSe aporta 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 considerara. Por tanto, asegurate de haber marcado ambos.

b) Centro educativo de procedencia y estudios que realiza el alumno en el curso actual
Has de introducir los datos de procedencia del futuro alumno:

CENTRO EDUCATIVO DE PROCEDENCIA y estudios que realiza el alumno en el curso actual 2023 / 2024

~r

Ftapa Curso,

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

Guia de Secretaria Virtual 6.0 - Régimen General 7
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e Si el futuro alumno, actualmente, estd escolarizado en un centro de la Comunidad de Madrid, tendras que
marcar esta opcién y rellenar los datos del centro:

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

Primero, pon la etapay el curso:

Etapa: Curso:

y luego introduce los datos del centro. Para ello, pulsa sobre la lupa del Buscador de centros que hay a
continuacién de la casilla Denominacion: o @

Buscador de centros

Q Introduce el dato que conozcas (cédigo de centro, poblacién, nombre...)
y, al pulsar la lupa, el buscador te ofrecerd 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.

e Sjes un centro de otra Comunidad Auténoma, tendras que tendrds que marcar esta opcidn e introducir sus
datos manualmente (si es posible, pon la etapay el curso, primero):

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

e Sj es un centro de un pais extranjero, tendrds 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 Ninguno, 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

c) Estudios (etapa y curso) que solicita
Después tendras que indicar para qué estudios presentas la solicitud (ensefianza y curso para el que solicitas plaza).

Primero, pon la ensefianza y el curso:

ESTUDIOS (ETAPA Y CURSO) que SOLICITA para el curso escolar 2024 /2025

Ensefianza: * Curso: *
Educacion Secundaria Obligatoria (LOMLOE) L 4° de E.S.0. (LOMLOE) X v
IES BILINGUES: Acredita condicion acceso a seccion bilingtie: O Nivel B1 (1°y 2° ESO) O Nivel B2 (3°y 4° ESQO)

Si quieres optar a una plaza en seccién bilingilie (siempre y cuando el centro la tenga), tendrds que marcar la
acreditacion que posees como condicidn de acceso a ella. Ten en cuenta el curso para el que estds solicitando la plaza:

O Nivel B1 O Nivel B2(3°y 4° ESO)

d) Centros en los que solicita ser admitido

Luego, elige los centros en los que solicitas ser admitido. Ademas del centro solicitado en primera opciodn, en la
solicitud podras incluir hasta otros cinco centros educativos mas, publicos o privados concertados.

El orden de prioridad es importante, por lo que debes prestar especial atencion. No obstante, antes de firmar la
solicitud, podras hacer cambios.
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Primero incluye los datos del centro que solicitas como primera opcion (PRIORIDAD 1°):

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

La presente solicitud de admision seréd baremada por todos los centros que figuren incluidos en la misma y que asignaran la puntuacién que corresponda en cada caso.
Para facilitar esta labor es necesario indicar en cada centro solicitado los criterios especificos que se alegan. Para poder obtener puntuacién por cualquiera de ellos es
necesario aportar la documentacion o la informacion que lo acredite. La puntuacion gue se obtenga para cada centro podré ser diferente en funcion de los criterios de

baremacion aplicables en cada caso.

CENTRO SOLICITADO POR ORDEN DE PRIORIDAD 1° + Afiadir Centro = Eliminar Centro
Centro *
Codigo: Denominacién
Q @
Localidad: * Distrito
Seccidn linglistica | Francés Aleman

Para ello, pulsa sobre la lupa del Buscador de centros que hay a continuacién de la casilla Denominacion: o @

Buscador de centros

)l - Introduce el dato que conozcas (cédigo de centro, poblacidn, nombre...) y, al pulsar
la lupa, el buscador te ofrecerd todos los centros que coincidan y ademds impartan
la ensefianza y curso que hayas puesto. Haz clic sobre el que desees y apareceran
sus datos en la solicitud.

volver ala solicitud |l Busqueda avanzada il Buscar sin filtros

Después podras incluir el resto de centros elegidos, pulsando + Afiadir Centro. Podrds incluir un total de 6 centros,
por orden de prioridad:
<+ Afadir Centro = == Eliminar Centro

Si quieres quitar un centro que hayas puesto y ya no te interese, utiliza el botdn = Eliminar Centro. Si quieres sustituir
uno por otro, pulsa en al centro que quieras sustituir, busca el nuevo centro y selecciénalo.
Todos los cambios tendras que hacerlos antes de firmar la solicitud.

Para seleccionar una seccién linglistica, no olvides marcarla:
Seccidn linguistica @ Francés Aleman

e) Hermanos solicitantes

Si existe algun hermano del solicitante que, en la misma convocatoria, también haya solicitado plaza en alguno de los
centros elegidos, deberas indicar cuantos son:

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

Indique el nimero de personas. 1

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

Hermano n® 1 + Afiadir hermano = Eliminar hermano
Nombre: * Primer apellido: * Segundo apellido:
Ensefianza: * Curso: *
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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 seleccién de centros):

Hermano n® 1 + Afiadir hermano =~ = Eliminar hermano
Nombre: * Primer apellido: * Segundo apellido:
Nombre Primer apellido Segundo apellido
Ensefanza: * Curso: *
Seleccione una ensefianza M Seleccione un curso M

Centros(J)1 U2 O3 O4 5 6

Podras incluir cuantos necesites, pulsando el boton + 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.

f) CRITERIOS PRIORITARIOS

CRITERIOS PRIORITARIOS

Después, has de rellenar los datos para el baremo (puntuacion) en el apartado CRITERIOS PRIORITARIOS. Se
considerard: hermanos matriculados en el centro, proximidad del domicilio y renta familiar.

Ten en cuenta que la solicitud de admisidn va a ser baremada por todos los centros que hayas elegido, los
cuales asignaran 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
gue se alegan (marcando el n2 de centro), asi como aportar la documentacién o la informacion que lo acredite.

La puntuacién 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.

f.1. Hermanos matriculados en alguno de los centros solicitados
Si existe algun hermano del solicitante que esté matriculado en alguno de los centros elegidos, deberas indicar cuantos
son:

1. HERMANOS MATRICULADOS EN ALGUNO DE LOS CENTROS SOLICITADOS

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

Indigue el nimero de hermanos del alumno: 2

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

Hermano n® 1 + Afiadir hermano = Eliminar hermano

Nombre: * Primer apellido: * Segundo apellido:

Nombre Primer apellido Segundo apellido

Ensefanza: * Curso: *

Seleccione una ensefianza L Seleccione un curso

NIA: Centros(J 1 2 3 4 5 6

Es muy recomendables que, si el hermano posee (Ndmero de Identificacién del Alumno), se cumplimente, aunque
no sea un campo obligatorio.
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Has de rellenar sus datos de escolarizacidon e indicar en qué centro, de los que has elegido tu, esta matriculado cada
uno (el n? del centro sera el n2 de orden que ocupe ese centro en tu listado de seleccidn de centros). Podras incluir
cuantos necesites, pulsando el botén #+ Anadir hermano.

f.2. Proximidad del domicilio familiar o lugar de trabajo
También tienes que indicar el domicilio elegido de cara a la baremacidon. 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 TRABA]O. Senale con una X el domicilio elegido a efectos de baremacion

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.

Ala hora de introducir los datos, es muy importante que la direccién 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:

Domicilio: *

| fuengl |

de Fuentelahiguera

de Fuentelapefia

Asegurate, al terminar, de que aparece relleno el DISTRITO, si estas en el municipio de Madrid.

La verificacidn de los datos se hard de manera automatica, salvo que no autorices la consulta por motivos que
deberas justificar en el apartado Oposicidn a consulta de datos (ya sea porque prefieras aportar la documentacién o
pienses que tus datos no van a encontrarse por prevision de cambio, etc.), en cuyo caso has de marcar el check
correspondiente, asi como el check de la documentacién que tendrds que aportar en la siguiente pantalla Adjuntar
documentacidn para poder presentar la solicitud:

En caso de optar por el domicilio familiar: ' NO se autoriza la consulta de datos en el Padrén del INE ni tampoco, para domicilios ubicados en el
municipio de Madrid, la consulta en el Padrdn del Ayuntamiento de Madrid (¥).
En caso de NO autorizar la consulta:

["] Se aporta certificado de empadronamiento de la unidad familiar

M) Se aporta documentacion justificativa del domicilio familiar

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 considerard. 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
f.3. Renta de la unidad familiar

También has de marcar la casilla correspondiente en caso de percibir la Renta Minima de Insercion o el Ingreso Minimo
Vital:

3. RENTA DE LA UNIDAD FAMILIAR

I [ El padre, madre o tutor legal del alumno perciben la Renta Minima de Insercion. I
NO se autoriza la consulta de datos.
Si NO autoriza consulta: | | aporta documentacion justificativa de percibir la Renta Minima de Insercién.

I [ El padre, madre o tutor legal del alumno perciben el Ingreso Minimo Vital. I
NO se autoriza la consulta de datos.
Si NO autoriza consulta: || aporta documentacion justificativa de percibir el Ingreso Minimao Vital.

La verificacidn de los datos podra hacerse de manera automatica, salvo que no autorices la consulta por motivos que
deberas justificar en el apartado destinado a tal fin, en cuyo caso has de marcar el check correspondiente, asi como
la documentacidn que tendrds que aportar la siguiente pantalla Adjuntar documentacidn para poder presentar la
solicitud:

NO se autoriza la consulta de datos. NO se autoriza la consulta de datos.

SINO autoriza consulta: | aporta documentacion justificativa de percibir la Renta Minima de Insercion. Si NO autoriza consulta: | 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 considerara. Por tanto, asegurate de haber marcado todo.
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g) CRITERIOS COMPLEMETARIOS

CRITERIOS COMPLEMENTARIOS

Después, has de rellenar los datos para el baremo (puntuacidon) en el apartado CRITERIOS COMPLEMENTARIOS.

Como criterios complementarios se consideran: padres o tutores legales que trabajen en alguno de los centros
solicitados; situacion de familia numerosa: el concebido no nacido se contabilizard a los efectos de aplicacion del
presente criterio de admision.; alumno nacido en parto multiple; pertenencia a familia monoparental; situacién de
acogimiento familiar, existencia de discapacidad fisica, psiquica o sensorial del alumno, padres, hermanos o tutores
legales; condicidn de victima de violencia de género o del terrorismo; ser antiguo alumno de alguno o algunos de los
centros solicitados: propio alumno, padre, madre, tutor legal o algin hermano del solicitante; otra circunstancia
acordada justificadamente por el centro.

No olvides que la solicitud de admisién va a ser baremada por todos los centros que hayas elegido, los cuales

asignaran la puntuacién 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 documentacion o la informacién que lo acredite.

La puntuacién 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.1. Padres o tutores legales que trabajen en alguno de los centros solicitados
Si alguno de los padres/madres o tutores legales trabajan en alguno de los centros solicitados, indica el
numero de personas que responden a este criterio y pulsa [E3:

4. PADRES O TUTORES LEGALES QUE TRABAJEN EN ALGUNO DE LOS CENTROS SOLICITADOS

En alguno de los centros solicitados trabaja alguno de los padres o tutores legales del alumno:

Indique el numero de padres o tutores legales : 1

El sistema te ofrecera los apartados necesarios para que rellenes los datos de esas personas:

Madre, Padre o Tutor/a legal n°® 1 + Afadir madre, padre o TL

= Eliminar madre, padre o TL

Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:

Nombre Primer apellido Segundo apellido

Centros(J1 O2 O3 U4 5 6

Cumplimenta los datos correspondientes y marca en qué centro trabaja (el n2 del centro serd el n? de orden que ocupe
ese centro en tu listado de seleccidn de centros).

Podras incluir cuantos necesites, pulsando el botén + Afadir madre, padre o TL. En este caso, el orden es indiferente,
pero es imprescindible que marques, en todos los casos, el n2 de centro o centros en los que se cumple este criterio,
para que este o estos centros puedan tener en cuenta esta circunstancia.

g.2. 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:

5. SITUACION DE FAMILIA NUMEROSA.

Categoria:ﬁ GENERAL D ESPECIAL Comunidad Autonoma de expedicion: *

cione una comunidad auténoma ¥
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La condicién de familia numerosa podra verificarse de manera automatica. Solo si no autorizas la consulta por
motivos que deberas justificar en el apartado Oposicidn a consulta de datos (por ejemplo, porque prefieres aportar
la documentacidn o pienses que tus datos no van a encontrarse en el registro de la Comunidad de Madrid), has de

marcar el check correspondiente, asi como la documentacion que tendrds que aportar en la siguiente pantalla
Adjuntar documentacidn para poder presentar la solicitud:

DNO se autoriza la consulta de datos.
Si NO autoriza consulta] Aporta fotocopia del Titulo de FAMILIA NUMEROSA.

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

Independientemente de que autorices, o no, la consulta, si posees un informe médico con fecha prevista de parto y
gestacion multiple y quieres que sea tenido en cuenta, has de marcar este check y, una vez marcado, aportar la
documentacién requerida en la siguiente pantalla Adjuntar documentacidn para poder presentar la solicitud:

siO Presenta informe médico con fecha prevista de parto y gestacién multiple.

g.3. Alumno nacido en parto mdltiple

Si el futuro alumno es nacido en 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:

SO presenta acreditacion de nacimiento de parto multiple.

g.4. Alumno pertenece a familia monoparental

Si el futuro alumno pertenece a una familia monoparental 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:

s(O Presenta acreditacion de pertenencia a familia monoparental.

g.5. Alumno solicitante en situacion de acogimiento familiar

Si el futuro alumno esta en situacion de acogimiento familiar y posees una acreditacion, 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 documentacién para poder presentar la solicitud:

siO Presenta acreditacion de la situacion de acogimiento familiar.

g.6. Situacion de discapacidad fisica, psiquica o sensorial del alumno, padres, hermanos o tutores legales

Si hubiera alguna situacién de discapacidad fisica, psiquica o sensorial en algun miembro de la unidad familiar (el
propio alumno, padres, hermanos o tutores legales) y quieres que sea tenido en cuenta, has de rellenar los datos de
una de esas personas:

DATOS PERSONALES de la persona con discapacidad o de su representante

Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
Tipo de documentacion: NIF/NIE/Pasaporte: Parentesco
Tipo de documentacion hd Seleccione una opcion k4

Si el certificado ha sido expedido en la Comunidad de Madrid, se podra consultar de manera automatica, pero si
prefieres oponerte a la consulta por motivos que deberas justificar en el apartado destinado a tal fin 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 documentacién requerida en la siguiente pantalla Adjuntar
documentacidn para poder presentar la solicitud. Esta opcién también habras de utilizarla, necesariamente, si el
certificado ha sido expedido en una Comunidad Auténoma distinta de la Comunidad de Madrid:

n\JO se autoriza la consulta de datos en la Consejeria de Familia, Juventud y Politica Social. (*)

Si NO autoriza (onsu!‘ﬂf‘«pavm fol
de otras Comunidades Auténomas o, a

ia del certificado emitido por la Consejeria de Familia, Juventud y Politica Social, Organismos competentes
rmente, por la Administracién 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.
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g.7. Condicion de victima de violencia de género o del terrorismo

Si el solicitante tiene reconocida la condicidn de victima de violencia de género o del terrorismo, habras de seleccionar
la circunstancia correspondiente y, una vez seleccionada, aportar la documentacidn requerida en la siguiente pantalla
Adjuntar documentacidn para poder presentar la solicitud:

El solicitante presenta acreditacion de condicion deDvictima de violencia de genero ovictima del terrorismo

g.8. Antiguo alumno: propio alumno, padre, madre, tutor legal o algin hermano del solicitante son antiguos
alumnos de alguno o algunos de los centros solicitados

Si el futuro alumno o alguno de los padres/madres o tutores legales o hermanos del alumno son antiguos alumnos de
alguno de los centros solicitados, indica el nimero de personas que responden a este criterio y pulsa[§:

11. ANTIGUO ALUMNO: PROPIO ALUMNO, PADRE, MADRE, TUTOR LEGAL O, ALGUN HERMANO DEL SOLICITANTE SON
ANTIGUOS ALUMNOS DE ALGUNO O ALGUNOS DE LOS CENTROS SOLICITADOS
Indicar nombre y apellidos, nivel o etapa cursada, afio y centro o centros incluidos en la solicitud en los que estuvo escolarizado.

Indique el numero de antiguos alumnos: "

El sistema te ofrecerd los apartados necesarios para que rellenes los datos de esas personas:

Antiguo alumno 1 + Afiadir Alumno = Eliminar Alumno

Nombre: * Primer apellido: * Segundo apellido:

)mbre Primer apellidc Segundo apellido

Nivel Cursado: *

Afio Centros
01 02 O3 4 5 6

Cumplimenta los datos correspondientes y marca en qué centro o centros, de los que hayas elegido tu, se cumple este
criterio para cada una de las personas (el n2 del centro serd el n? de orden que ocupe ese centro en tu listado de
seleccion de centros).

Podras incluir cuantos necesites, pulsando el botdn + Aiadir Alumno. En este caso, el orden es indiferente, pero es
imprescindible que marques, en todos los casos, el n2 de centro o centros en los que se cumple este criterio, para
gue este o estos centros puedan tener en cuenta esta circunstancia.

g.9. Otra circunstancia acordada justificadamente por el centro

Finalmente, si deseas aportar documentacidn destinada a algin/os de los centros para justificar determinada
circunstancia que puedan valorar segun lo que tengan acordado, has de marcar este check y el centro o centros donde
cumples con las circunstancias que cada uno establece:

Ose aporta documentacion acreditativa para los siguientes centros: | 1 2 3 4 5 6 |

Puede ocurrir que cada centro haya acordado circunstancias diferentes. Has de conocerlas y aportar toda la
documentacién necesaria para que todos ellos puedan disponer de la documentacidon que requieren y, una vez
seleccionados los centros, aportar la documentacién requerida para cada uno 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:
. 000000 |

# Solicitudes  #= Consulta de Solicitudes b

o

02 Dotumento de informacién bisica sobre el proceso de adrmisién de centros docentes sostenidos con fondas pdblicos que Imparten segundo
Az ciclo de ed 4n infantil, ed 6m primaria, e especial, ed 5n secundaria obl ¥ bachillerato
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Al pulsar, habra de indicar el centro sobre el que quieres hacer la consulta de los criterios. Si no conoces el cddigo,
puedes usar el botdén Buscar codigo de centro:

Documento de informacién basica sobre el proceso de admisién de centros de primer ciclo de educacién infantil sostenidos con fondos

pliblicos.
Acceso mediante formulario
Introduzca el cédigo de centro. * [ t 1 Buscor codigo de centro
Este campo es obligatorio.
Captcha * [ [apTcHa ] Escriba las letras y nidmeros en el mismo orden que
aparece en la imagen. No se distingue entre maytsculas y
mintsculas.
3dp82
Los campos marcados con * son obligatorios.

Al final del documento podras ver los criterios acordados por el centro elegido y la documentacién que habras de
aportar:

D) Circunstancias y requisitos aprobados por el centro para la adjudicacién del criterio complementario

Circunstancia/requisito Documento requerido

Puedes hacer tantas consultas como quieras. Ademas, veras que este documento te ofrece mucha mas informacién
del centro.

h) Informacidn relativa a Necesidades Especificas de Apoyo Educativo

Por ultimo, en caso de que el futuro alumno presente o pudiera presentar necesidades especificas de apoyo educativo
asociadas a discapacidad psiquica, fisica o sensorial, o necesidades de compensacion educativa asociadas a
situaciones de desventaja social, has de aportar la informacién necesaria:

INFORMACION RELATIVA A NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO

NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO ASOCIADAS A DISCAPACIDAD PSIQUICA, FiSICA O SENSORIAL

SIO NO O El solicitante presenta acreditacion o certificacion de necesidades especificas de apoyo educativo asociadas a discapacidad
psiquica, fisica o sensorial, emitido por el Equipo, Servicio o Departamento de Orientacion, segin corresponda en cada caso.
SI O No (J El solicitante pudiera presentar necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad psiquica, fisica o sensorial.

NECESIDADES DE COMPENSACION EDUCATIVA ASOCIADAS A SITUACIONES DE DESVENTAJA SOCIAL

SI0 NO O El solicitante acredita haber recibido apoyo en cualquier modalidad de compensacién educativa.

[J Situacién de acogimiento familiar acreditado por la Direccién General de Infancia, Familia y Fomento de la Natalidad.
[ Informes de caracter académico relativos a la escolarizacién anterior

J Otros informes de caracter socioeconémico complementarios

* Si tienes dudas en este apartado, consultalas en el centro elegido en primera opcion o bien en el Servicio de Apoyo a la
Escolarizacion que corresponda a tu zona.

Las solicitudes de admision de alumnado que presenta necesidades educativas especiales, deberan llevar adjunto el
modelo Anexo V de la resolucion que recoge las instrucciones de admision (enlace).

En el caso de los alumnos que pudieran presentar necesidades educativas especiales este anexo sera cumplimentado
una vez realizada la evaluacién psicopedagdgica y el preceptivo informe psicopedagdgico, y sera enviado por la red
de orientacién especializada al SAE que corresponda.
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h.1. Necesidades Especificas de Apoyo Educativo asociadas a discapacidad psiquica, fisica o sensorial

Si el futuro alumno presenta necesidades especificas de apoyo educativo asociadas a discapacidad psiquica, fisica
o sensorial y se tiene una acreditacion o certificacion emitida por el Equipo, Servicio o Departamento de
Orientacion, segun corresponda en cada caso, se ha de marcar este check y aportar la documentacién referida en
la siguiente pantalla Adjuntar documentacion:

Si @ NO [J El solicitante presenta acreditacion o certificacion de necesidades especificas de apoyo educativo asociadas a discapacidad
psiquica, fisica o sensaorial, emitido por el Equipo, Servicio o Departamento de Orientacién, segun corresponda en cada caso.

Si el futuro alumno presenta necesidades especificas de apoyo educativo asociadas a discapacidad psiquica, fisica
o sensorial, pero aln no se estd en posesion de la acreditacidn o certificacion emitida por el Equipo, Servicio o
Departamento de Orientacidn, segin corresponda en cada caso, se ha de marcar este check:

Si O NO B El solicitante presenta acreditacion o certificacion de necesidades especificas de apoyo educativo asociadas a discapacidad
psiquica, fisica o sensorial, emitido por el Equipo, Servicio o Departamento de Orientacién, segin corresponda en cada caso.

h.2. Necesidades Educativas Especiales asociadas a discapacidad psiquica, fisica o sensorial

Si el futuro alumno aun no tiene un dictamen oficial sobre sus necesidades educativas especiales asociadas a
discapacidad psiquica, fisica o sensorial, pero pudiera presentarlas, se ha de marcar este check:

SI@ NO O El solicitante pudiera presentar necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad psiquica, fisica o sensori.

Si el futuro alumno, aun presentando necesidades especificas de apoyo educativo, no tiene necesidades
educativas especiales, se ha de marcar este check:

SI0O NO @ El solicitante pudiera presentar necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad psiquica, fisica o sensorial.

h.3. Necesidades de Compensacion Educativa asociadas a situaciones de desventaja social

Si el futuro alumno presenta necesidades de compensacion educativa asociadas a situaciones de desventaja social
y puede acreditar haber recibido apoyo en cualquier modalidad de compensacion educativa, se ha de marcar este
check y aportar la documentacién referida en la siguiente pantalla Adjuntar documentacion:

SIO NO 8 El solicitante acredita haber recibido apoyo en cualquier modalidad de compensacion educativa.

Si el futuro alumno presenta necesidades de compensacion educativa asociadas a situaciones de desventaja social
y se encuentra en situacidon de acogimiento familiar acreditado por la Direccidén General de Infancia, Familia y
Fomento de la Natalidad, se ha de marcar este check y aportar la documentacion referida en la siguiente pantalla
Adjuntar documentacion:

Situacion de acogimiento familiar acreditado por la Direccién General de Infancia, Familia y Fomento de la Natalidad.

Si el futuro alumno presenta necesidades de compensaciéon educativa asociadas a situaciones de desventaja social
y cuenta con informes de caracter académico relativos a la escolarizacion anterior, se ha de marcar este check y
aportar la documentacién referida en la siguiente pantalla Adjuntar documentacion:

Informes de caracter académico relativos a la escolarizacién anterior

Si el futuro alumno presenta necesidades de compensacién educativa asociadas a situaciones de desventaja social
y quiere aportar otro tipo de informes de caracter socioecondmico complementarios, se ha de marcar este check
y aportar la documentacion referida en la siguiente pantalla Adjuntar documentacion:

Otros informes de caracter socioeconémico complementarios

i) Oposicidn a consulta de datos

En el dltimo apartado de esta pantalla debes justificar los motivos por los que te opones a la consulta de aquellos
datos que, pudiéndose consultar de manera automatica, no se van a consultar por haber manifestado tu oposicién al
cumplimentar la solicitud:

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
(*)ME OPONGO A LA CONSULTA DE LOS SIGUIENTES DATOS: AUTORIZACIONES DE IDENTIDAD, PADRON, RENTA MINIMA DE INSERCION, FAMILIA NUMEROSA, DISCAPACIDAD (Aqui puedes ]
escribir los motivos)
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Una vez finalices este apartado, puedes guardar para no perder la informacién introducida (con el boton

situado al final de la pagina):

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

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

Puedes ir atras con el botdn GGG si quieres consultar o rectificar algin dato introducido, o pasar al siguiente
apartado pulsando el botdn SN Ned-

3.4. Adjuntar documentacion

® Instrucciones » @ Datos personales » @ Datos solicitud ¥ L LGTITLTETE LI T TETA )] O Confirmar 2 O Firma otro Tutor » O Fin

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

Lo primero que veras serd un resumen de la documentacién que se te requiere, en funcién de lo que hayas ido
seleccionando a lo largo del proceso de cumplimentacion de la solicitud (ademas de ofrecerte la posibilidad de
adjuntar otra documentacion que consideres necesaria).

Por ejemplo, si has seleccionado esta casilla

SI @ Presenta acreditacion de nacimiento de parto multiple.

El sistema te pedird que aportes la documentacion necesaria, para poder presentar la solicitud:

Seleccione el tipo de documentacion “

| Q

Seleccione el tipo de documentacion

Acreditacion de nacimiento de parto mdltiple (*)

‘ Otra documentacion

Otro ejemplo: si no has autorizado la consulta en alguno de los apartados que te permitia hacerlo, el sistema te pedira
gue aportes la documentacion 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 documentacion siguiente (en caso
necesario)

Debe adjuntar 5 como minimo para poder continuar (*). (0 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacién N
Q

Certificado de disacapacidad emitido por la administracion competente (*)

Certificado de empadronamiento de la unidad familiar o documentacion justificativa (*)

Copia del titulo de familia numerosa (*)

Fotocopia de documentos identificativos del alumno, padre, madre o represerntante legal (*)

Infarme médico con fecha prevista de parto y gestacién multiple (*)

Otra documentacidn

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

Certificado de disacapacidad emitido por la administracion competente (¥) .
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2) Escribe el cddigo captcha en la casilla correspondiente:

Escriba el captcha *

pxbp3 P pxbp3

3) Pulsa 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, dado que los criterios comunes serdn
baremados por el centro prioritario y los criterios especificos serdn valorados por cada uno de los centros
seleccionados, pudiendo aportar la documentacion necesaria, para que cada de ellos pueda comprobar su
veracidad, de manera diferenciada:

Documentacién padre, madre o RL trabaja en el centro solicitado (*)
Documentacién padre, madre o RL trabaja en el centro solicitado (*)
Documentacién para el centro 1 (%)

Documentacién para el centro 2 (¥)
De ahi la importancia de marcar los centros por los que se aspiras a obtener puntuacién en los apartados que
lo requieren: Centros
010203 (0405 (6

Todos los ficheros que adjuntes deben cumplir unos requisitos, los cuales aparecen en la pdgina:
Tamaiio maximo 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 acompaiie a la solicitud debera mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacidn del plazo de presentacién de las solicitudes y responder a las
circunstancias reales del solicitante en dicha fecha.

Se recomienda preparar los ficheros con antelacion.

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
Documentacién para el centro 2 (*) Prueba documento.docx 11,86 KB Ty
Documentacién para el centro 1 (*) Prueba documento.pdf 186,215 KB Ty

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

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

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

Seleccione el tipo de documentacion

Seleccione el tipo de documentacion

Certificado de empadronamiento de |la unidad familiar o documentacion justificativa (*)

Copia del titulo de familia numerosa (¥)

Fnatnrnnia de dnciimentnc idenrificativunc del allimna nadre madre n renrecarntante lecal (#)

Repite estos mismos pasos para cada tipo de fichero.

Si deseas adjuntar Otra documentacidn, podras indicar el motivo, por ejemplo, la explicacion de la imposibilidad de
gue firme un segundo tutor, si presentas la oportuna declaracion responsable.
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Cuando hayas subido toda la documentacién, pulsa el botén gue hay al final de la pagina para ver la solicitud

que has rellenado y comprobar su correccion:

Si quieres modificar algun dato introducido en pantallas anteriores, puede volver hacia atras con el botén .
No perderas la documentacion adjuntada.

3.5. Confirmar
@ Instrucciones » @ Datos personales » @ Datos solicitud ¥ @ Adjuntar documentacion » Q Firma otro Tutor » OF
Finalmente, accederds a un borrador de tu solicitud.
Puedes descargarlo para comprobar que todos los datos son correctos antes de firmar la solicitud.

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

Documento de su solicitud

firmela digitalmente para fina

= cumplimentacion pdf

En la parte inferior, podras comprobar cudles han sido los documentos que has adjuntado:
DOCUMENTACION APORTADA

CIRCUNSTANCIA DECLARADA NOMEBRE DOCUMENTO HUELLA DIGITAL DEL DOCUMENTO = on o ™ s o
Decumentacion para el centra 1 (*) Prueba documento.pdf —— = —— - —_——
Documentacion para el centro 2 (*) Prucba documento.docx T T e e e WA =

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

o]

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

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

feer ]

Introduce el nimero y pulsa botdn . Recibiras tu clave en tu teléfono mdvil. Introducela y pulsa m:

Firma mediante SMS enviado al nimero 6 ‘

s 1
Clave SMs: SNl Sitranscurridos unos segundos no ha recibido el sms, pulse aqui

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

Firmas necesarias para finalizar la presentacion de la solicitud. ‘

No existen firmantes adicionales, pulse en el botdn continuar para finalizar su solicitud. [EEASERRITE
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Pulsa el botén para termina. Accederas a la pantalla |7}, donde podra confirmar que la solicitud estd
presentada y podras 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 tramite:

Firmas necesarias para finalizar la presentacion 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 identificacién a Secretaria Virtual para terminar e
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.

Nombre: M4 Tstado Firmado Fecha Frma: 26.mar.2024 8:19:19
[ Firmants w2 ] Nombee: VI Estado. Pendiente Facha Frma

& Minenaria

En el apartado Mis solicitudes lo verds asi:

(& Mis solicitudes

» Fecha ultima modificacién: 7. 24 338 1 Estado: Pendiente de firma segundo tutor m

El segundo tutor ha de firmar dentro de plazo, si no, la solicitud no serd valida. Es recomendable realizar los tramites
con tiempo, por si surgiesen inconvenientes de Ultima hora.

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
gue tienes solicitudes pendientes por firmar:

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

Habras de acceder a Solicitudes pendientes por firmar y pulsarm :

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.

m Admisién Centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten segundo ciclo de educacién infantil, educacién primaria, educacién especial,
i ia oblig: iay

’ con NIF/NIE/OTRO:

o

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

Una vez comprobado, al pulsar el botén T EIAERA TN TERYS]), el sistema te pedird el nUmero de tu teléfono mdvil,
pues habra de enviarte una clave de autentificacion:

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

(= |

Introduce el nimero y pulsa boton BISIETH. Recibirds tu clave en tu teléfono movil. Introducela, respetando
mayuscula y minusculas y pulsa [F{uEld:

Firma mediante SMS enviado al nimero 6

Clave SMS: *

Accederas a la pantalla |71}, donde podrd confirmar que la solicitud estd presentada y podras descargartela. Se
recomienda hacer esta descarga, pues con ella, no solo se generara una copia de la solicitud, sino también un

justificante de registro:
}» Justificante_Registro.pdf
g P

También puedes iniciar una nueva solicitud, si lo deseas, pero solo podrd hacerlo si no tienes ninguna solicitud
pendiente de firma.

Ha realizado la presentacién telemética de su solicitud

-

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

Mueva solicitud +

Informacion solicitud
Estado: PRESENTADO MIF/NIE/Pasaporte: £
F nalizacion: 26/03/2024 09:36:00 CodigowC

Registro Telematico

N° Reglstro: 4

Fecha Reglistro: 26/03/2024 09:35:54

mentacion » O Confirmar ¥ O Firma otro Tutor »

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

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

NIF/NIE/Pasaporte: 5

Estado: PRESENTADO
Codigo:H

Fecha Finalizacién: 26/03/2024 08:55:22

Registro Telematico

N° Registro: 4 Fecha Registro: 26/03/2024 08:55:19
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Desde esta pantalla, podras:

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

Importante
Si una solicitud no esta completa o estd pendiente de firma, no podrd 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 podran 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 consolidacion.

# Inicio ¢ Solicitudes  £= Consulta de Solicitudes — & Miucuaria

(& Mis solicitudes

4. Resumen de las solicitudes
En la visualizacidn general, desde la opcidn indicada anteriormente ~ * == ver el estado detallado de cada
una de las solicitudes que has realizado: (& Wis solitues

e Estado BORRADOR: es una solicitud que aun no ha sido firmada por nadie. Se puede seguir cumplimentado
mediante el botén , 0 m, si no queremos continuar con ella. Este borrador es el que se va
guardando cuando, al terminar de rellenar cada pagina de la solicitud, pulsamos el botén :

» Fecha dltima modificacién: 26/03/2024 - 07:44:40 h. Estado: BORRADOR m

e Estado PRESENTADO: es una solicitud finalizada y firmaday, por tanto, valida (participa en el proceso de admisién).
Se puede descargar o m, si el centro receptor no la ha consolidado todavia

CETED

» Fecha finalizackn: 25/03/2024 . 1225 Estada: PRESENTAL & Soicitud finakzad
» Cedigo solicitud 4P

e Estado Pendiente de firma segundo tutor: es una solicitud que ha sido firmada por el primer tutor, pero aun no
ha firmado el segundo tutor. Hasta que este no firme y pase a estado PRESENTADO, no sera una solicitud valida y
por tanto no participara en el proceso de admision.

Mientras el segundo tutor no firme se puede modificar mediante el botén , 0 m, si no queremos
continuar con ella:

COmED s s o

# Fecha dltima modificacién: 2 2024 38 sbada: Pendients de fima saaunds tut

e Estado ANULADO: puede haber sido un error o bien se haya querido anular al tomar otra decisién. En una solicitud
no valida:

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

* Fecha anulacidn: 23/ Estado: ANULADO x Solicitud no valida
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