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FASE INICIAL — PREPARACION

NAVEGADORES RECOMENDADOS: * OTROS REQUISITOS PARA LA PRESENTACION TELEMATICA:
e Google Chrome contar con un teléfono movil
o Firefox

o Internet Explorer v11 o superior

PERMITIR VENTANAS EMERGENTES - SECRETARIA VIRTUAL

Si es la primera vez que se accede puede ocurrir que, al intentar entrar en la pagina, el navegador no nos deje porque tenga bloqueadas
las ventanas emergentes (Ef). Hay que quitar ese bloqueo. Se puede hacer de dos modo diferentes:

MODO 1: accediendo directamente y anulando el bloqueo de pantallas emergentes.

ACCESO DIRECTO A LA PAGIMA DE LA SCRETARIA VIRTUAL: https://raices.madrid.org/secretariavirtual

Cuando se bloguea una ventana emergente, se muestra un icono en la barra de direcciones:EE (arriba a la derecha). Para desbloquearla
se debe pulsar en el icono y seguidamente en el nombre de la pagina blogueada, permitiendo su activacion.

MODO 2: a través de la confiquracion del navegador.

SI EL NAVEGARDOR ES S| EL NAVEGARDOR ES SI EL NAVEGARDOR ES
GOOGLE CHROME FIREFOX INTERNET EXPLORER
- ““Configuracion”” - “Opciones” - “Herramientas”
-> “Configuracion avanzada” “ - “Privacidad & Seguridad” -> “Opciones de Internet”
- “Privacidad y seguridad” -> “Privacidad”
- “Configuracion de sitios web” y se quita la marca de bloqueo: y se quita la marca de bloqueo:
2> “Ventanas
emergentes y

redirecciones”

y se desbloquean

* Para mas informacion sobre este modo, * Para mas informacion sobre este modo, * Para mas informacion sobre este modo,

PULSAR AQUI PULSAR AQUI PULSAR AQUI
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FASE DE ACCESO

PASO 1. ACCEDER A LA SECRETARIA VIRTUAL.

ACCESO DIRECTO: https://raices.madrid.org/secretariavirtual

ralces SECRETARIA VIRTUAL DE LOS Comunidad de Madrid

CENTROS DOCENTES

@ Inicio & Solicitudes 5= Consulta de Solicitudes En este enlace se podran consultar las solicitudes y las firmas pendientes.
Aparecera unavez que el usuario se haya identificado.

En la cabecera apareceran enlaces a las pantallas de Inicio, Solicitudes y consulta de Solicitudes, para simplificar la navegacion.

Novedades
Consultas Solicitudes

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

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

Documento de informacién basica sobre el proceso de admisién de centros

docentes sostenidos con fondos publicos que imparten segundo ciclo de Admisién en centros de primer ciclo de educacion infantil sostenidos con fondos
educacion infantil, educacion primaria, educaciéon especial, educacion publicos

secundaria obligatoria y bachillerato.

Se podra consultar lainformacion basica sobre el proceso de Se tendré acceso a la cumplimentacion y presentacion telematica
admisién, como el n° de plazas vacantes, los centros adscritos de solicitudes de admision, asi como al tramite de alegaciones en
o los criterios para el punto complementario de cada centro. caso de ser necesario.
Para ello se podré usar un buscador de centros incorporado. Se accede pulsando sobre la que se desee realizar.

W Consultas: infantil primer ciclo  Segundo Ciclo Infantil a Bachillerato W Solicitudes: Admisién Alegacion

Si se quiere informacién méas detallada sobre el proceso de admision se puede consultar la pagina: Informacion sobre el proceso
ordinario de admisién de alumnos para el curso 2020/2021 de la Comunidad de Madrid. 4



https://raices.madrid.org/secretariavirtual
https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/solicita-tu-admision-educacion-infantil-obligatoria-bachillerato
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FASE DE ACCESO

PASO 2. IDENTIFICARSE.
Antes de acceder a la cumplimentacion de la solicitud, es necesaria la identificacion del usuario a través de uno de los siguientes sistemas:

Acceso a Admision en centros de primer ciclo de educacion infantil sostenidos con fondos publices

[ e
Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro

cl @V e Autenticacién -
Cleve educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital.

Para usuarios que tengan DNI electrénico o certificado digital. También para aquellos que deseen utilizar la identificacion electronica cl@ve
para las Administraciones Publicas, pero requiere estar registrado o registrarse, lo cual puede tardar varios dias.
* Para mas informacién sobre este modo de identificacion, pulsar AQUI

@ SCV Autenticacion - Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazorse al centro
@scv educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital.

Si todavia no esta registrado registrese aqui,

Acceso rapido SIN certificado digital, pero con controles para asegurar la identidad del solicitante. Requiere registrarte antes, pero el
tramite es inmediato. Es necesario disponer de un teléfono movil con una linea de Espafa, para recibir un SMS.

* Para mas informacién sobre este modo de identificacion, pulsar AQUI

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

Se puede acceder con las credenciales (usuario y contrasefia) de Raices/Roble.
* Para mas informacién sobre este modo de identificacion, pulsar AQUI
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FASE DE GRABACION

Una vez identificado el usuario a través de alguno de los sistemas de Autentificacion, se iniciara el proceso de cumplimentacion de la
solicitud.

® Instrucciones O Datos personales ¥ O Datos solicitud 3 O Adjuntar documentacion ¥ O Confirmar ¥ O Firma otro Tutor ¥ O Fin

La primera pantalla a la que se accede muestra informacion precisa del tratamiento de datos e instrucciones sobre el proceso de admision.
A) INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR Y PRESENTAR LA SOLICITUD DE ADMISION.

B) RESPUESTA A LAS PREGUNTAS MAS FRECUENTES.

C) BAREMO

Convienen leerlas detenidamente.

PROCESO DE ADMISION DE ALUMNOS EN CENTROS SOSTENIDOS
CON FONDOS PUBLICOS PARA EL CURSO ESCOLAR 2020/2021

A continuacién se recogen las instrucciones para cumplimentar y presentar la solicitud de admisién, asi como las orientaciones y respuestas a las preguntas mas frecuentes.
Complementariamente, las familias tienen a su disposicién el teléfono de informacion 012. La presente hoja informativa tiene caracter divuigativo y su contenido debe ser
contrastado con la informacion oficial sobre el proceso de admision disponible en la pagina web de la Comunidad de Madrid y en los centros educativos sostenidos con fondos
publicos.

Informacién sobre Proteccion de Datos.

Nota importante: para proceder a la presentacion y grabacion de la solicitud de admision es necesario que en la propia solicitud, ya sea presentada de forma telematica ya sea
presentada en soporte papel, aparezca marcada la casilla indicando que se ha leido y comprendido la correspondiente informacion sobre proteccion de datos.

1. Responsable del tratamiento de sus datos: Consejeria de Educacion y Juventud. Direccién General de Educacion Infantil y Primaria y Direccion General de Educacion
Secundaria, Formacion Profesional y Régimen Especial.

2. Domicilio social: Consultar www.comunidad.madrid/centros

3. Contacto Delegado de Proteccion de Datos: protecciondatos.educacion@madrid.org

4. ;Con qué fines se trataran mis datos personales? Admision de alumnos en centros educativos sostenidos con fondos publicos para matricularse en las distintas
ensefianzas no universitarias de la Comunidad de Madrid

5. ¢Cudl es la legitimacién en la cual se basa la licitud del tratamiento? El tratamiento es necesario para el cumplimiento de la competencia otorgada por ley al

SR R RS AR S AL AR SR AR X SR i S AR WA SRR IOOITNE AR T Al INGSASTE N IANNG A IND AR A AR A A RS A NI R A AVAGIAINAD K ATD LSO A U PPRNARRSTR SR

Para avanzar, se utilizara el botén 6
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Lo primero que hay que hacer es informar al sistema de la condicion de quien va a cumplimentar la solicitud:

Seleccione una opcidn

e

= Soy la persona solicitante
¥ Soy el padre, madre o quien ejerza la tutoria legal

T

i+

ptar

Una vez hecho esto, ya se podra comenzar a rellenar la solicitud.

Si, con anterioridad, se inicioé una solicitud y no se llevo a término, el sistema ofrecera la oportunidad de continuar con ella (BORRADOR)
o anularla e iniciar una nueva.

Mis solicitudes

[ "

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

Solicitud N° 1

» Fecha anulacion: 09/05/2020 - 13:48:34 h. Estado: ANULADO % Solicitud no valida

Solicitud N° 2

» Fecha tltima modificacién: 09/05/2020 - 14:48:53 h. Estado: BORRADOR A Continuar
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U= Y @ Datos personales O Datos solicitud ¥ O Adjuntar documentacion ¥ O Confirmar ¥ O Firma otro Tutor ¥ O Fin

IMPORTANTE: el SOLICITANTE esetALUM NO/A, independientemente de quien rellene la solicitud (ni padre, ni madre, ni
RL).

MUY IMPORTANTE: salvo causa debidamente justificada, han de constar los datos de ambos progenitores o tutores legales (si los
hubiese) y por tanto ambas firmas, condicién sin la cual la solicitud no puede ser considerada como presentada.

Es importante informar estas casillas aunque no vengan macadas con asterisco = Fadre = Madre 0 REL

Si se quiere que las notificaciones lleguen a un nimero de teléfono mavil diferente al introducido en la casilla obligatoria “Teléfono”, habra
que rellenar la casilla “Mévil para notificaciones”, aunque no venga marcada con asterisco.

Si se deja algun dato de cumplimentacion obligatoria sin rellenar, el sistema avisara y no permitiria acceder a la siguiente pantalla:

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

. Introduzca el nombre

. Introduzca el primer apellido

. Debe seleccionar el sexo del solicitante

. Introduzca la fecha de nacimiento

. Debe seleccionar |a provincia de nacimiento
. Debe seleccionar el municipio de nacimiento
. Debe seleccionar la localidad de nacimiento
. Introduzca el teléfono del primer tutor legal

BN S W=
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@ Instrucciones ¥ @ Datos personales » [l DEICEELITAILEP O Adjuntar documentacion ¥ O Confirmar » O Firma otro Tutor » QFin

A lo largo de la solicitud existen varios apartados en los cuales se tendra que elegir si autorizar la consulta de datos a las autoridades
competentes o, en su defecto, adjuntar los documentos acreditativos necesarios.

Por defecto vendra configurada para la autorizacion de la consulta de datos. Cuantas mas consultas se autoricen, menos documentos
habra que adjuntar:

Autorizaciones de identidad

[~

(¥ No se autoriza la consulta de datos familiares: alumno, padre, madre, representante legal:

- Se aporta fotocopia de documentos identificativos del alumno, padre, madre o representante legal

Pero si no se quiere autorizar dicha consulta y se opta por aportar documentacion acreditativa, se han de marcar las casillas
correspondientes. Han de marcarse AMBAS casillas para que el sistema lo tenga en cuenta. La documentacion se adjuntara al final.

Autorizaciones de identidad

s

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

¥ Se aporta fotocopia de documentos identificativos del alumno, padre, madre o representante legal
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@ Instrucciones ¥ @ Datos personales » [l DEICEELITAILEP O Adjuntar documentacion ¥ O Confirmar » O Firma otro Tutor » QFin

Si el alumno ha estado previamente escolarizado, es muy conveniente aportar los datos del centro del que procede (al menos la etapa, el
curso, lalocalizacién el y codigo de centro).

Con respecto a la localizacion, hay que prestar atencion a su cumplimentacion: si se marca la casilla “Centro de la Comunidad de Madrid”,

® Centro de la Comunidad de Madrid & Centro de otra Comunidad Auténoma & Centro de un pais extranjero & Ninguno, comienza la escolarizacién

es imprescindible informar el centro de procedencia, porque si no el sistema no dejara avanzar:

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

1. Debe seleccionar un centro

Por tanto, S| N0 Se conocen |lo datos, no debe marcarse esta casilla.

En caso de seleccionar otra opcion o no seleccionar ninguna, esto no ocurrira.

Lo primero es indicar la ensefianza y curso para el que se va a solicitar plaza. Luego se han de rellenar los datos del centro elegido en 12
opcion. Se puede utilizar el buscador de centros, pulsando en la lupa, para encontrar sus datos.

Posteriormente se elegiran otros centros si se desea. Es muy importante seleccionarlos en el orden de prioridad deseada (se podran
elegir 5 mas). Para afadirlos se utilizara el boton “+ Afiadir Centro”. También se pueden borrar si se desea:

+ Afiadir Centro = Eliminar Centro

Si se desea solicitar plaza en seccion linguistica, se podra hacer en este momento, siempre que exista en el centro solicitado:

Seccion linguistica | Francés | Aleman
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@ Instrucciones ¥ @ Datos personales » [l DEICEELITAILEP O Adjuntar documentacion ¥ O Confirmar » O Firma otro Tutor » QFin

Si algan hermano del solicitante participa también en el proceso y ha solicitado plaza en alguno de los mismos centros, ha de informarse al
sistema de esta circunstancia: Para ello se indicara el numero de hermanos que han solicitado plaza 'y luego se pulsara el check verde.

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

Indique el nimero de personas. o

Habran de rellenarse los datos personales de cada uno de los hermano solicitantes. Es muy importante marcar en cual de los centros ha

solicitado plaza cada hermano: i .
Centros® 1 = 2 13 14 (15 6

+ Si algun hermano del solicitante estuviese matriculado en alguno de los centros solicitados
» 0 si alguno de los padres, madres o RL del solicitante estuviese trabajando en alguno de los centros solicitados,

ha de informarse al sistema para su baremacién. Para ello se indicara el numero de personas en esta circunstanciay se rellenaran los
datos de cada una, sin olvidar marcar el centro seleccionado en el que se den las circunstancias.

Centros@® 1 = 2 13 4 15 16
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@ Instrucciones » @ Datos personales ¥ il VEICHII{LIP O Adjuntar documentacion ¥ O Confirmar » O Firma otro Tutor ¥ O Fin

2. PROXIMIDAD DEL DOMICILIO FAMILIAR O LUGAR DE TRABAJO

Se puede elegir entre la proximidad del domicilio familiar o la proximidad del lugar de trabajo de alguno de los progenitores o tutores

legales. . - . — . -
9 Elegir una opcion = Domicilio familiar & Domicilio laboral de los padres o RL Es imprescindible marcar una de las dos.

» Sise opta por el domicilio laborar, es imprescindible aportar documentacion justificativa y por tanto marcar la casilla
correspondiente: Imprescindible aportar documentacién si se opta por el domicilio laboral.

En caso de optar por el domicilio IaburaIDSe aporta certificacion del domicilio laboral de los padres o representantes legales

» Sin embargo, si se opta por el domicilio familiar, se puede elegir entre aportar documentacién o autorizar la consulta de datos.
Si se autoriza la consulta, no se tendra que marcar ninguna otra casilla, pero si no se autoriza, si::

En caso de optar por el domicilio famlliarulo se autoriza la consuita de datos en el Padron del INE ni tampoco, para domicilios ubicados en el municipio de
Madrid, la consulta en el Padrén del Ayuntamiento de Madrid (*). Si NO se autorizala consultay se opta por aportar documentacion, hay

) gue informar al sistema marcando la casilla correspondiente
En caso de NO autorizar la consulta:

y ademas hay que informar de qué documentacion se va a aportar

Se aporta certificado de empadronamiento de la unidad familiar Al final

Se aporta documentacion justificativa del domicilio familiar

3. RENTA DE LA UNIDAD FAMILIAR

Solo se rellenara este apartado si se esta percibiendo la RMI (Renta Minima de Insercidn) y se quiere que el sistema lo bareme.

i Acreditacién de percibir la Renta Minima de Insercion Acreditacién de percibir la Renta Minima de Insercién NO se autoriza la
consulta de datos en la Consejeria de Politicas Sociales y Familia

Si NO autoriza consulta: ' El padre, madre o representante legal del
alumno perciben la Renta Minima de Insercion

y ademas estas 2 si NO se autoriza la consulta de datos

y se elige aportar documentacién acreditativa. 12

Se ha de marcar esta casilla
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C

@ Instrucciones ¥ @ Datos personales » [l DEICEELITAILEP O Adjuntar documentacion ¥ O Confirmar » O Firma otro Tutor » QFin

Solo se rellenara este apartado si algiin miembro de la unidad familiar, incluido el solicitante, tiene reconocida una

discapacidad fisica, psiquica o sensorial.
Si NO se autorizala consultay se opta por aportar
O se autoriza la consulta de datos en la Consejeria de Politicas Sociales y Familia (*) gocumentacion, hay que informar al sistema

marcando esta casilla

Si NO autoriza consultﬂAporta fotocopia del certificado emitido por la Consejeria de Politicas Sociales y Familia, Organismos competentes de otras

Comunidades Auténomas o, anteriormente, por la Administracion del Estado y también marcar esta otra para aportar la documentacion
acreditativa al final

Solo se rellenara este apartado si se tiene reconocida la situacion de familia numerosa y se quiere que el sistema lo bareme.

Categoria: i GENERAL @ ESPECIAL Es imprescindible seleccionar la categoria correspondiente.

NO se autoriza la consulta de datos en la Consejeria de Politicas Sociales Si NO se autoriza la consultay se opta por aportar
y Familia documentacion, hay que informar al sistema

Si NO autoriza consulta: marcando esta casilla

tharta fotocopia del Titulo de FAMILIA NUMEROSA y también marcar estay aportar la documentacion acreditativa que se
va a adjuntar al final.



Slstema Integral
de Gestlén Educativa
Cosmunddad de Madrid

ralces

FASE DE GRABACION ' )

@ Instrucciones ¥ @ Datos personales » [l DEICEELITAILEP O Adjuntar documentacion ¥ O Confirmar » O Firma otro Tutor » QFin

Si algun hermano del solicitante estuviese matriculado en alguno de los centros solicitados, ha de informarse al sistema. Para ello
se elegira el nimero de hermanos en esta circunstancia y se rellenaran los datos de cada uno:

Indique el nimero de antiguos alumnos: Ne

Al pulsar el check verde, se habran de introducir los datos personales
del antiguo alumno y marcar el centro solicitado en el que se da esta
circunstancia Centros@® 1 @ 2 13 4 (U5 6

Esta circunstancia puede ser diferente en cada uno de los centros solicitados. Se pueden consultar desde la pagina de inicio de la
Secretaria Virtual. Una vez consultadas todas, si se considera que se cumplen los requisitos en algunos de los centros solicitados,

se ha de marcar dicho centro.

¥ Se aporta documentacion acreditativa para los siguientes centros: M1 @2 03 0405086

Es imprescindible aportar documentacién, pues no existe la posibilidad de consultar los datos y no puede autorizarse.
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@ Instrucciones ¥ @ Datos personales » [l DEICEELITAILEP O Adjuntar documentacion ¥ O Confirmar » O Firma otro Tutor » QFin

Si el alumno no tiene necesidades especificas de apoyo educativo, este apartado no se cumplimentara.

Puede ocurrir que ya se tenga un reconocimiento oficial de necesidades especificas de apoyo educativo,

Si # NO & El solicitante presenta acreditacion o certificacion de necesidades especificas de apoyo educativo asociadas a discapacidad psiquica, fisica o
sensorial, emitido por el Equipo de Orientacién Educativa o, en el caso de Educacién Secundaria, por el Departamento de Orientacién.

0 que simplemente se sospeche o esté en estudio.
SI & NO & El solicitante pudiera presentar necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad psiquica, fisica o sensorial.

También se podra informar de necesidad de compensacion educativa, acreditada.

Si ¥ NO & El solicitante acredita haber recibido apoyo en cualquier modalidad de compensacién educativa.
i Situacién de acogimiento familiar acreditado por la Direccion General de la Familia y el Menor.

“ Informes de carécter académico relativos a la escolarizacion anterior

& Otros informes de caracter socioeconémico complementarios

Una vez finalizado este apartado, se recomienda Guardar (con el botén amarillo) para no perder la informacion cumplimentada, .
Quedara guardado un borrador al que se podra acceder en cualquier momento hasta que se presente la solicitud.

Con el boton rojo se podra retroceder si se necesita modificar o consultar algo.. el Eoeed

S todo esta correcto, se puede proceder a adjuntar la documentacion necesaria, pulsando en el botdn verde “Siguiente”.
15
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ADJUNTAR DOCUMENTACION

@ Instrucciones ¥ @ Datos personales ¥ @ Datos solicitud 2 K JGUITIIETE LIE) ELTETE)] O Confirmar » O Firma otro Tutor » O Fin

A lo largo de la cumplimentacién de la solicitud se han declarado circunstancias que pueden requerir, 0 no, acreditacion
documental en funcién de las elecciones hechas:

APARTADOS DOCUMENTOS A PRESENTAR ¢HAY QUE PRESENTARLOS?
> Fot iaded tos identificativos del al , padre, mad . .
Autorizaciones de identidad. ezl i e a1 R (R fEiiies (g cHElnlie, HECLE RS NO, si se autoriza la consulta.
representante legal.

o o o > Certificado de empadronamiento de la unidad familiar . .
Proximidad del domicilio familiar. . - . NO, si se autoriza la consulta.
> o documentacidn justificativa del domicilio familiar.
Proximidad del lugar de trabajo. > Certificacién del domicilio laboral de los padres o representantes legales. ES OBLIGATORIO SI ESTA INFORMADO
Renta de la unidad familiar. > Acreditacion de percibir la Renta Minima de Insercién. NO, si se autoriza la consulta..
Situacion de familia numerosa: > Fotocopia del titulo de familia numerosa. NO, si se autoriza la consulta.
. L . . o o . > Fotocopia del certificado emitido por la Consejeria de Politicas Sociales y
Situacion de discapacidad fisica, psiquica y/o sensorial de . X . , . .
. . o Familia, Organismos competentes de otras Comunidades Auténomas o, NO, si se autoriza la consulta.
alguno de los miembros de la unidad familiar. . L .
anteriormente, por la Administracién del Estado.
Antiguo alumno: padre, madre, RL, o algiin hermano del
solicitante son antiguos alumnos de alguno de los centros > Certificacion ES OBLIGATORIO SI ESTA INFORMADO
solicitados.
Otra circunstancia relevante apreciada justificadamente por , .
. - ! S > Certificacion ES OBLIGATORIO SI ESTA INFORMADO
el érgano competente del Centro.
Necesidades especificas de apovo educativo asociadas a > Certificacidn o acreditacion de necesidades educativas especiales emitido
. . p . . o . por el Equipo de Orientacién Educativa o, en el caso de alumnado de ES OBLIGATORIO SI ESTA INFORMADO
discapacidad psiquica, fisica o sensorial. -, . . -,
Educacion Secundaria, por el Departamento de Orientacién del centro.
> Acreditacion de haber recibido apoyo en cualquier modalidad de
compensacion educativa. 5
Necesidades de compensacion educativa asociadas a > Situacién de acogimiento familiar acreditado por la Direccién General de la ES OBLIGATORIO SI ESTA INFORMADO
situaciones de desventaja social. Familia y el Menor.
> Informes de caracter académico o socioecondmico complementarios.
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@ Instrucciones ¥ @ Datos personales ¥ @ Datos solicitud 2 K JGUITIIETE LIE) ELTETE)] O Confirmar » O Firma otro Tutor » O Fin

Acreditacion de las circunstancias declaradas

El sistemaindicara el nimero de documentos pendientes que se han de adjuntar, en funcién de los apartados rellenos

y de las consultas autorizadas.

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

Caso necesario)

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

Seleccione el tipo de documentacion

Seleccione el tipo de documentacion

Certificado de empadronamiento de la unidad familiar o documentacion justificativa
Documentacion para el centro 1
Fotocopia de documentos identificativos del alumno, padre, madre o represerntante legal

Otra documentacion

Para adjuntar cada
documento, se hade
seleccionar primero
de quétipo de
documento se trata.

O Afadir Fichero

ot, xls, docx, xlsx, pptx,

el plazo de presentacion de

Puede consultar la informacion referida al deber de informacion de proteccion de datos personales en la pagina siguiente:

http://www.comunidad.madrid/node/54664

No debe olvidarse informarse y marcar la

] He leido y comprendo la informacion sobre proteccién de datos.

casilla sobre protecciéon de datos.
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CONFIRMAR / FIRMAR

@ Instrucciones ¥ @ Datos personales » @ Datos solicitud » @ Adjuntar documentacion » QO Firma otro Tutor » OFin

A continuacion se podra revisar el borrador de la solicitud finalizada para comprobar que todo esté bien antes de firmarla.

Documento de su solicitud

T

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

Unavez revisada, se puede volver atras para hacer
(& Firmar @ Ayuda sobre la firma y la presentacion modificaciones o pulsar en el botéon “Firmar” para

proseguir.

lAtencion] Este formulario puede ser cumplimentade electronicamente & impreso para su entrega oficial. Para rellenar un campo,
sitle el puntero del ratén en el espacio correspondients, también puade pasar de campo empleando el tabulador. Una vez haya
cumplimentado el impreso, imprimalo para proceder posteriormente a su entrega. Lea con detenimiento las instrucciones. Rellene el
formulario con MAYUSCULAS.

SOLICITUD DE ADMISION EN CENTROS EDUCATIVOS SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS. CURSO 2020/2021
SE RUEGA CUMPLIMENTAR COM LETRA MAYUSCULA

DATOS PERSONALES
1. Datos del alumno. Los alumnos matriculades alguna vez en la Comunidad de Madrid deben rellenar el NIA (Nimero de identificacién del
alumno). Si no lo conoce, consiiltelo en el centro de matriculacién actual o en el de la ditima matricula.

NIA| Nombre| - Apeliido 1| | Apetiido 2 |
oNIF|o NiE|o otro: | Ngmero | Fecha nacimiento | 07 / 07 / 2010_|Sexo|@Hombre | © Mujer
Provincia de nacimiento (alumnado nacido en Espaiia) MADRID Municipic ALCALA DE HENARES

18
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CONFIRMAR / FIRMAR

@ Instrucciones » @ Datos personales » @ Datos solicitud » @ Adjuntar documentacion > QO Firma otro Tutor » OFin

Al pulsar en el botdén "Firmar”, saldra un mensaje:

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

Teléfono maovil A este teléfono movil nos
enviaran la clave para poder

continuar.
Cancelar Aceptar

Una vez introducido, inmediatamente llegara un mensaje (al movil introducido en la pantalla anterior), con la clave necesaria para

realizar la firma. Se ha de introducir en el recuadro y pulsar “Firmar”:

Firma mediante SMS enviado al nimero ™ ==y

Clave SMS: * Clav -

[

d=aleer

La solicitud estara firmada por el Tutor/a 1. Si la familia es monoparental (y en datos familiares se han rellenado solo los datos de este Unico
tutor/a), la solicitud quedara presentada con un unico firmante, aunque habra que acreditar esta circunstancia monoparental.
19
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CONFIRMAR / FIRMAR
Ginstrucciones » @Datos personales » @Datos solicitud > QAdjuntar documentacidn » @Confirmar } OFin

Firma otro Tutor:
Pero si existen dos tutores/as (y en datos familiares se han rellenado los datos de ambos/as), al firmar el primer tutor/a, el sistema avisara

de que queda pendiente la segunda firma (y sin ella la solicitud NO se considerara presentada).

@instrucciones » @Datos personales » @Datos solicitud ¥ @adjuntar documentacién » @Confirmar > LRI ERIIER (13 OFin

Firmas necesarias para finalizar la presentacidon 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.

Estado: Firmado Fecha Firma: 24-may-2020 22:12:50

Nombre: INE—
Nombre: JE Estado: Pendiente Fecha Firma:

Para firmar, el segundo firmante debera entrar por su cuenta a la Secretaria Virtual. Cuando acceda, con su

usuario y contrasefia, aparecera un aviso de firma pendiente.
# nicio ¢ Solicitudes ¥ Consulta de Solicitudes @ Miusuario  J (Solicinudes pendientes por fiemar)

Al entrar en M| usuario podra consulta las solicitudes pendientes de firmar por el usuario v firmarlas:

) Admision Centros docentes sostenidos con fondos pablicos que imparten segundo ciclo de educackon infantl, educacitn primaria, educacion especial, educacion

secundarna obligatona y bachilerato

Unavez que firme, la solicitud pasara a estar presentada,

I ciene pendiente de firma ¥ envio, pulse Fhl"al
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CONFIRMAR / FIRMAR

@ Instrucciones > @ Datos personales > @ Datos solicitud > @ Adjuntar documentacion ¥ @ Confirmar > @ Firma otro Tutor > Om

Si todo es correcto, se podra ver la pantalla final.

Ha realizado la presentacion telematica de su solicitud

T

En el siguiente enlace puede descargar la solicitud, en formato pdf, Se puede:
(Recuerde gue la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos P ) ..
+ Descargar la solicitud.
* Realizar una nueva

descargados en la carpeta "Descargas”™):
solicitud.

Informacién solicitud
MIF/MNIE/Pasaporte: N

Estado: PRESENTADO
Fecha Finalizacién: NN | Codigo NN
Registro Telematica

N° Registro: | Fecha Registro: ENNEENS =M

Si una solicitud no esté presentada, no podra iniciarse una nueva hasta que se complete o bien se anule esta (en la pestafia superior

“Solicitudes”).
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PERMITIR VENTANAS EMERGENTES A TRAVES DE LA
CONFIGURACION DEL NAVEGADOR.

ANEXO Il
ACCESOS A LA SECRETARIA VIRTUAL.
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PERMITIR VENTANAS EMERGENTES A TRAVES DE LA CONFIGURACION DEL NAVEGADOR

GOOGLE CHROME

1. Primero se entra en “Configuracion”:

%) 0@

Nueva pestafia Ctrl+T
Nueva ventana Ctrl + N

Nueva ventana de incognita Ctrl + Mayus + N

Historial >
Descargas Ctrl +J
Marcadores >
Zoom - 100% + 0
Imprimir... Ctrl + P
Enviar...

e Buscar... Ctrl + F
Méas herramientas »
Editar Cortar Copiar Pegar

2. Luego se elige “Configuracion avanzada” - “Privacidad y seguridad” - “Configuracion de sitios web”:

| Configuracién de sitios web
-
Controla la informacién que pueden utilizar los sitios web y el contenido que pueden mostrarte

I Configuracion avanzada

I @ Privacidad y seguridad I
Borrar datos de navegacion

3. Y por ultimo se entra en “Ventanas emergentes y redirecciones” y se desbloquean:

Ventanas emergentes y redirecciones
Bloqueado

4
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ANEXO | OLVER ALINDICE | @
PERMITIR VENTANAS EMERGENTES A TRAVES DE LA CONFIGURACION DEL NAVEGADOR

FIREFOX

1. Primero se entra en “Opciones”:

m - @ moe@
A

& Conectarse a Sync
Gmail

@ Bloqueo de contenido Estandar

B2 Nueva ventana Ctrl+N
©9 Nueva ventana priva... Ctrl+Mayis.+P

5 Restaurar sesion anterior

Tamano = 100% + g'

Google S

I\ cCatdlogo >
=0 Inicios de sesion y contrasefias
“- Complementos Ctrl+Mayts. +A

7 Personalizar...

2. Luego se elige “Privacidad & Seguridad” y se quita la marca de bloqueo:

Q Permisos
Buscar
n Privacidad & @® Ubicacion Configuracion...
peaUiicad WM Cémara Configuracion...
ls )
Sync
L § Micréfono Configuracion...
& Notificaciones Saber mas Configuracion...

Pausar notificaciones hasta que Firefox se reinicie

/ Bloquear sitios web para que no reproduzcan sonido automaticamente Excepciones...

_ Bloquear ventanas emergentes I Excepciones...
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ANEXO | OLVER ALINDICE | @
PERMITIR VENTANAS EMERGENTES A TRAVES DE LA CONFIGURACION DEL NAVEGADOR

INTERNET EXPLORER (V11 O SUPERIOR)

1. Primero se entra en “Herramientas” - “Opciones de Internet™”:

— >
juscar... P~ ‘ ﬁ ?i?@
Imprimir >
Archivo >
Zoom (150%) >
Seguridad >
Abrir con Microsoft Edge Ctrl+Mayus+E
Agregar sitio a la vista Aplicaciones
Ver descargas Ctrl+)

Administrar complementos
Herramientas de desarrollo F12
Ir a sitios anclados

Configuracién de Vista de compatibilidad

Acerca de Internet Explorer

2. Luego se elige “Privacidad” y se quita la marca de bloqueo:

Opciones de Internet ? X
Conexiones Programas Opciones avanzadas
General Seguridad Contenido
Configuracion
| Sitios | | Avanzada ‘
Ubicacién

[ Nunca permitir que los sitios web soliciten Eoar Slns
su ubicacidn fisica
Bloqueador de elementos emergentes

E&ctivar el bloqueador de elementos emergentes

InPrivate

Deshabilitar barras de herramientas y extensiones cuando se inicie la M 25
exploracion de InPrivate




Slstema Integral
de Gestlén Educativa
Cosmunddad de Madrid

ralices

ANEXO II
ACCESOS A LA SECRETARIA VIRTUAL MEDIANTE CL@VE

Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro

C I@V e == Autenticacion -
Cleve educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital.

Si se elige la opcion Cl@ve, se tendran diferentes modos de identificacion:

[%m C I@V e == £ Qué es Ci@ve? Ayuda

Elija el metodo de identificacion

Sino transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le auténticara automaticamente de forma transparente.

Ciudadanos UE

Ci@ve PIN Cl@ve permanente

DNiIe / Certificado
electronico

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse

DNI / Certificado electrénico: requiere tener instalado previamente un certificado digital en el equipo informético
utilizado, o estar en posesion de un DNI electrénico habilitado.

El acceso sera inmediato.

DMNle / Certificado
electronico

f:meaer >
...2IGUIENTEPASO =
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ANEXO II

cl(@ve == Autenticacion- Podré presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro
Cl@ve educativo, sin necesidad de tener instalado su certificedo digital.

Cl@ve PIN: se trata de una clave ocasional (exclusiva para cada tramite). Requiere estar registrado previamente
en https://clave.gob.es/clave Home/registro/. El registro no es inmediato, la credencial llega por correo ordinario
pasados unos dias.

Cl@ve PIN Una vez se esté registrado se podra obtener, cada vez que se necesite, una clave de acceso para cada tramite:
Obtener Cl@ve PIN Validar Ci@ve PIN
Para usang es necesario N.IF.
tegistrarse - 50455002V
Obiener PIN
D Cadigo
Part oo e ncesars 2. Pulsar sobre el ‘DQSQG |
o botén “Obtener PIN”
1. Pulsar sobre el _ Ml
botén “Acceder” 3. Introducir el PIN. \ £ Como saber el PIN?

a) Lo mas sencillo es solicitar su

| Volver ] [ Acceder | ) o )
envio al movil a través del enlace:

Acceda a la APP Cl@ve PIN de su movil para ver el PIN solicitado. Si no puede acceder a la APP puede solicitar envio de SMS a su movil terminado
en 237.

Puede instalar o acceder a la APP Cl@vePIN simplemente escaneando el siguiente cadigo:

b) También se puede consultar entrando en la
APP del movil, para lo cual se puede escanear
el codigo QR que aparece.

Cl@ve permanente: se trata de una clave

permanente obtenida con anterioridad.

Cligve parmanente


https://clave.gob.es/clave_Home/registro/
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ANEXO II

ACCESOS A LA SECRETARIA VIRTUAL MEDIANTE SCV

A través de este sistema se accedera rapidamente sin necesidad de estar registrado con anterioridad, pues se hace en
el momento. Hay que disponer de un teléfono mévil con una linea de Espafa.

@ch Autenticacion - Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro el
@scv educativa, sin necesidad de tener instalado su certificado digital
Si todavia no estd registrado registrese aqui,

\

VIPO.ORSocumantor? | - NIENE *  <«— 1. Requiere registrarse pulsando en el enlace.
N.LF./N.|.E/Pasaporte: *
Nombre: *
Primer Apellido: *
Segundo Apeilido:

Correo electrénico: *

Teléfono: * Importante: el teléfono introducido ha de ser m@vil y con una
linea de Espafia, pararecibir el SMS con la CLAVE.

Teléfono: (confirmar): *

Contrasefa: * :Esta contrasefa serala que se utilice para acceder,
en lo sucesivo. No es lo mismo que la clave que

Contrasefa: (confirmar): * , . .
llega al teléfono, que solo sirve pararegistrasey
luego ya no sirve para nada mas.

Pregunta de Seguridad: * £y 2Cdal es el nombre de tu mascota

Respuesta de Seguridad: *
. SIGUIENTEPASO 7

Los campos marcados con * son obligatorios.

oo o |
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ANEXO Il

Confirmacion medsante SMS enviade al numerc 691815476

—

-~

Acceso mediante @SCV

"

NIF * -

Contrasefia *

Tipo de documento: NIF | PASAPORTE

Captcha * [ Sfd?i

Los campos marcados con * son obligatorios.

5fd73

NIF/NIE del alumno si es mayor de edad o del padre,
madre o tutor legal registrado.

Escriba las letras y numeros en el mismo orden que
aparece en la imagen. No se distingue entre
mayusculas y minusculas.

¢Olvidaste tu contraseria?
Desbloquear contrasefia

2. Unavez sellegue la
clave al teléfono, se hade
introducir en la casilla
correspondiente, para
poder continuar.

3. Yase puede entrar
siempre que se quiera,
usando la contrasefia que
se eligio (NO la CLAVE
recibida por teléfono).

4. Importante escribir el
codigo Captcha.

. SIGUIENTEPASOQ 7
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ANEXO II OLVER ALINDICE | @
ACCESOS A LA SECRETARIA VIRTUAL MEDIANTE RAI'CES/ ROBLE

raices Autenticacion - Podra presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro
Roble educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital o través del
usuario de Roble.

Requiere tener acceso a Raices, previamente (el mismo usuario y la misma contrasefia-clave con la que se accede a Roble o a Raices).

Acceso mediante ROBLE

aparece en lo imagen. No se distingue entre 2. Serellenaratambién la
maytisculas y minisculos,

s
. Usuario de ROBLE del alumno si es mayor de edad i i
Usuario ® _ USUARIO o del padre, madre o tutor legal registrjdo. L ?S Shggs(ijlleal ntroducir en
( correspondientes el
Clave * CLAVE usuario y la clave-
_ ‘ _ contrasefa.
Captcha * CAPTCHA Escriba los letros y nimeros en el mismo orden que

casilla “Captcha” con las
letras y numero del

mar‘yw recuadro de abajo.

Los campos marcados con * son
3. Pulsar Acceder.

obligatorios.
. SIGUIENTEPASO .




