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FASE INICIALPREPARACION )

NAVEGADORES RECOMENDADOS:
1  Google Chrome

1  Firefox

1 Internet Explorer v11 o superior

* OTROS REQUISITOS PARA LA PRESENTACION TELEMATICA:

contar con un teléfono moévil

Si es la primera vez que se accede puede ocurrir que, al intentar entrar en la pagina, el navegador no nos deje porgue tenga bloqueadas
las ventanas emergentes (EE). 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:E"'H (arriba a la derecha). Para desbloquearla
se debe pulsar en el icono y seguidamente en el vinculo de la pagina bloqueada, permitiendo su activacion.

MODO 2: a través de la configuracién del navegador.
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* Para mas informacion consultese el ANEXO |
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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 admisidn, 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  Alegacién

Para informacion detallada sobre el proceso de admision, consultese la pagina Informacion sobre el proceso ordinario de
admisién de alumnos para el curso 2020/2021 de la Comunidad de Madrid. 4
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ices } FASE DE ACCESO i)
PASO 2. IDENTIFICARSE.

Antes de acceder a la cumplimentacion de la solicitud, es necesaria la identificacion del usuario a través de alguno de los siguientes
sistemas:

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

[

cl @V @ == Autenticacion - Podra presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse of centro
Cl@ve educativo, sin necesidad de tener instalado su certificaclo 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.

@ch Autenticacion - Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplozarse af centro
@scv educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital.

Si todavia no estd 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 mévil con una linea de Espafia, para recibir un SMS.

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 consultese el ANEXO |l
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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 de 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 boton 5
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FASE DE GRABACION

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 inici6é una solicitud y no se llevod a término, el sistema ofrecera la oportunidad de continuar con ella, 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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GOTEE Y @ Datos personales O Datos solicitud ) O Adjuntar decumentacién > O Confirmar » O Firma otro Tutor ¥ O Fin

IMPORTANTE: el SOLICITANTE es el alumno/a, independientemente de quien rellene la solicitud.

Es obligatorio rellenar, al menos, las casillas con asterisco *

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 sera 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 movil diferente al introducido en la casilla obligatoria fi T e® f ohalyad |,
qgue rellenar | a casilla AM-vil para notificacioneso, aungue no Ve

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

ONOU A W
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FASE DE GRABACION [}

@ 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 AMBASasillas para que el sistema lo tenga en cuenta. La documentacién 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 atenciona su cumpl i mentaci -n: si laeComuciadad da

® 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, si no 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 m8s). Para afadirlos se wutilizar§g el bot - n A+ Afadir Cer

+ 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
10
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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: _ _
Centros® 1 = 2 13 14 15 6

A Si algiin hermano del solicitante estuviese matriculado en alguno de los centros solicitados
A o 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 ¥ [ EIGEELITGI{ILIP O Adjuntar documentacion » O Confirmar ¥ O Firma otro Tutor » OFin

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

A Si se 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

A Sin embargo, si se opta por el domicilio familiar, se puede elegir entre aportar documentacion 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 famlliavulo 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 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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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
documentacién, hay que informar al sistema
marcando esta casilla

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.

Es imprescindible seleccionar la categoria correspondiente.

Si NO se autorizala consultay se opta por aportar
documentacién, hay que informar al sistema
marcando esta casilla

y también marcar esta y aportar la documentacién acreditativa que se
va a adjuntar al final.

13







































