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1. LOCALIZAR AL ALUMNO/A EN EL SISTEMA.
Para grabar una solicitud de admisiém manualmente, tenemos que entrar en el punto de menu “Relacién de

solicitudes”, asegurarnos de que el afio academico es el correcto, ELEGIR CORRECTAMENTE EL CURSO en el
gue vamos a preinscribir al alumno/a y pulsar “Afiadir”:

m Bolacitin de solicintes

Raices nos llevara a la pantalla “Busqueda general de alumnos/as “pues es fundamental localizar al alumno/a en
el sistema (si ya estuviese registrado en él), para no concurrir en duplicidad de NIA al otorgarle otro NIA nuevo.

Para localizar a alumno/a hemos de agotar todas las vias:

1.1.Busqueda por N.I.A. del Alumno/a: si la familia ha consignado el NIA (Nimero de Identificacion del Alumno)
en la solicitud, lo introduciremos y pulsaremos “Aceptar”. Puede ocurrir:

a) Elsistema le localiza. En este caso, al seleccionarle accederemos directamente a la pantalla “Solicitud de
admision de 22 ciclo educ. infantil — bachillerato”, para cumplimentar su solicitud.

Alumno/a Fecl.la .de N° id. Alumno DNI/Pasaporte DNI/Pasaporte DNI/Pasaporte
nacimiento del alumno/a  del tutor 1 del tutor 2

Seleccionar alumno/a .

b) Elsistema no le localiza.
Resultado de la busqueda general de alumnos/as

.

S
BLE,
]

N
b

Le buscamos de otro modo hasta agotar todas de vias de busqueda. Para ello, volveremos atrds e iniciamos
la busqueda mediante otros filtros.

1.2.Busqueda por datos personales del Alumno/a: le buscaremos introduciendo sus datos personales.

1.3.Busqueda por DNI/Pasaporte del Alumno/a: probaremos seleccionando ambas casillas, para mayor

seguridad.

1.4.Busqueda por DNI/Pasaporte de alguno de sus tutores: probaremos seleccionando ambas casillas de ambos
tutores, para mayor seguridad.

1.5.El sistema no le localiza: si, finamente, el sistema no le localiza, es muy probable que sea porque no haya
estado previamente escolarizado o porque provenga de algln centro no registrado en Raices, En tal caso, le

tendremos que registrar en el sistema.

Resultado de la busqueda general de alumnos/as ;'
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2. REGISTRAR A UN NUEVO ALUMNOJ/A EN RAICES.
Para registrar a un nuevo alumno/a hemos de rellenar su ficha personal. En este momento Raices le asignara su
NIA:
Al pulsar el boton” Nuevo/a Alumno/a”, accederemos a la ficha del alumno, la cual

habremos de rellenar.

Su NIA se le asignara de manera automatica, pero no quedara registrado hasta que se
Nuevo/a slumno/a I guarde la ficha del alumno, que es donde aparece por primera vez. El sistema ofrecera
la opcién de imprimir el NIA para informar a la familia.

2.1.Ficha del alumno/a.
Los apartados con un asterisco anaranjado son de obligada cumplimentacion. El resto, se podran rellenar en
otro momento, pero no es aconsejable por posibles olvidos, acumulacién de trabajo, etc. Ademas, habra datos
gue se tengan que rellenar en la solicitud y hacerlo antes puede reducir errores.

El inconveniente de tener datos sin rellenar es que, en algunos casos, el sistema necesita tener estos datos
cumplimentadas para poder elaborar listados validos o establecer relaciones internas.

A continuacién, se presenta una tabla orientativa sobre qué datos debe haber rellenado cada familia en su
solicitud, para poder cumplimentarla correctamente:

FICHA DEL ALUMNO/A

DATOS OBLIGATORIOS
Datos identificativos. Nombre, apellido(s) y nacionalidad.
Datos de nacimiento. Fecha de nacimiento, sexo y pais (Prov., Munic. y Localidad si es Espafia).

Domicilio del alumno Prov. y Munic. si es Espafia. Tipo de via.
TUTOR 1: DNI/NIF/NIE o Pasaporte, Nombre, ler apellido y sexo.
TUTOR 2: DNI/NIF/NIE o Pasaporte, Nombre, ler apellido y sexo.

DATOS QUE SE RECOMIENDA SE CUMPLIMENTEN EN EL MOMENTO DE REGISTRAR AL

Datos identificativos. Tipo de identificacién del alumno/a: (si la tiene) y n® de hermanos.
Datos de nacimiento.

Datos familiares.

Localidad y direccion completa (sera obligado si la familia opta por el domicilio familiar

Domicilio del alumno ., ) -
para la baremacion de del apartado 2). Teléfonos y correo electronico.

TUTOR 1: 22 apellido, indicar la Familia e indicar si reside en el domicilio familiar.

Datos familiares. - — — - -
TUTOR 1: 22 apellido e indicar si reside en el domicilio familiar.

2.1.1 Datos identificativos.

A tener en cuenta:

- Nombre elegido (ALIAS). esta casilla es para alumnos /as que estan en proceso de cambio de nombre
(por cambio de identidad sexual.

- Segundo apellido: si el alumno/a carece de segundo apellido, se ha de marcar el check

Correspondlente. El alumno/a no tiene segundo apellido

- Tipo de identificacion del alumno/a: si el alumno/a carece de identificacidn, se ha de elegir la
opcion correspondiente.

Tipo de identificacién del alumno/a: *  Sin ninguna documentacion DNi/Pasaporte:
DNI/NIF/NIE
Pasaporte u otros
guna documentacié

- Nudmero de hermanos: aunque no es de obligada cumplimentacion, se recomienda rellenarlo. El
alumno/aird incluido en el cémputo.
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2.1.1 Datos de nacimiento.

A tener en cuenta:

- Prov.: si el pais es Espafia, hay que rellenar la provincia, aunque no tenga asterisco anaranjado.
- Munic.: si el pais es Espafia, hay que rellenar el municipio, aunque no tenga asterisco anaranjado.

2.1.1 Domicilio del alumno/a.

A tener en cuenta:

- Prov.: hay que rellenar la provincia, aunque no tenga asterisco anaranjado.
- Munic.: hay que rellenar el municipio, aunque no tenga asterisco anaranjado.

- Se recomienda rellenar la direccion completa, ya que, si la familia alega proximidad del domicilio
familiar, a efectos de baremo, se va a tener que rellenar luego, con la solicitud.

2.1.1 Datos familiares.

A tener en cuenta:

- Se han de rellenar los datos de ambos tutores, salvo que la familia alegue ser monoparental, para lo
cual ha de presentar una justificacién valida.

- Es importante rellenar la casilla “Familia” con la opcidn correcta, para establecer todas las
conexiones entre el alumno/ay sus tutores, disponer de toda la informacién de cara a la admisién y
habilitar todas las funcionalidades relaciones.

- Por el mismo motivo, también es importante seleccionar el check “éVive en el domicilio familiar?”
(si o no).

Una vez hayamos cumplimentado todos los datos de la ficha del alumno/a, pulsaremos “Aceptar”.

Raices nos dara la opcién de imprimir una hoja con el NIA del alumno/a, por si querems entregarsela a la
familia para su conocimiento.

Tras ello, el sistema nos llevara a la pantalla de grabacidn da la solicitud de admsidén. A esta pantalla también
se accede, directamente, si el alumno/a ya estaba registrado/a en Raices previamente y el sistema le
localiza.

3. GRABACION MANUAL DE SOLICITUDES.

-
Relacion de solicitudes _ @ %

La solicitud puede guardarse desde el primer momento y retomarse mas adelante, para no perder la informacién
rellena en caso de no poder cumplimentarla de una sola vez, aunque se recomienda hacerlo todo seguido para
reducir el riesgo de olvidos, errores de omision, etc.

Extremaremos la precaucién en aquellos apartados que pudieran otorgar puntos de baremo.

3.1.Puntos de baremo.
BAREMO DE SOLICITUDES PARA EL PROCESO DE ADMISION DE ALUMNOS PARA EL CURSO 2021/2022 EN

CENTROS SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS. Centros que imparten segundo ciclo de Educacién Infantil,
Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria y Educacion Especial



https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/educacion/baremo_solicitudes_proceso_admision_cp_primaria_especial_eso_21_22.pdf
https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/educacion/baremo_solicitudes_proceso_admision_cp_primaria_especial_eso_21_22.pdf
https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/educacion/baremo_solicitudes_proceso_admision_cp_primaria_especial_eso_21_22.pdf
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3.2.Grabacion manual de la solicitud de admisidn.
Existen varios apartados que requieren:

» Que la familia autorice la consulta telematica de la informacion proporcionada (cruce de datos
con otros organismos para cotejar la veracidad de los mismos)
» 0 que la familia aporte documentacién justificativa:
o por decisién propia
o porimpedimento de cruce de datos
o porque el cruce llevado a cabo no ha devuelto los datos esperados.

El registro de cada opcién se podra llevar a cabo mediante una accién combinada de las casillas situadas
en los diferentes apartados de la solicitud y las situadas en una tabla existente al final de dicha solicitud,
llamada “OPOSICION DE CONSULTA AL TRATAMIENTO AUTOMATIZADO DE LA INFORMACION
PROPORCIONADA EN LA SOLICITUD, a la que nos referiremos como “tabla final”.

OPOSICION DE CONSULTA AL TRATAMIENTO AUTOMATIZADO DE LA INFORMACION PROPORCIONADA EN LA SOLICITUD

Apartado de la solicitud de admision Me opongo a la consulta En caso de oponerse a la consulta: se aporta la documentacion a«
Datos familiares: alumno, padre, madre, 2 ) Fotocopia de documentos identificativos de! alumno, padre, madre ©
representante lega representante lega
sy : ; Certificado de empadronamiento de Ia unidad familiar o documentacion
Proximidad del domicilio familiar
Jjustificativa

Renta de |2 unidad familiar: Renta Minima de
Insercién

Discapacidad fisica, psiquica o sensorial de
alguno de los miembros de la unidad familiar
Situacion de familia numerosa y Copia de! titulo de familia numerosa

Documentacion acreditativa de percibir la Renta Minima de Insercion

Certificado de discapacidad emitido por la administracién competente

Observemos que hay varias casillas marcadas con un check de color gris claro. Estas casillas estaran
marcadas asi, por defecto, si en la solicitud no se ha informado ningun dato sobre RMI, discapacidad o
situacion de familia numerosa. En el caso de que se informase algin dato en alguno de estos tres
apartados, las casillas correspondientes se activarian, pudiéndose marcar o desmarcar.

Iremos viendo cada apartado individualmente, asi como otros datos a tener en consideracién.

3.1.1 Fecha de presentacion.
Se ha de consignar la fecha en que la familia presenta la solicitud. Hay que ser diligente, pues una vez
acabado el plazo de presentacidn de solicitudes, todas las que se graben apareceran como fuera de
plazo.

3.1.2 Datos familiares alumno, padre, madre, representante legal.

1. Para que el sistema devuelva los datos esperados, hay que tener desmarcadas las dos casillas
correspondientes en la tabla final:

Datos familiares: alumno, padre, madre Fotocopia de documentos identificativos del alumno, padre, madre o
representante legal representante legal

2. Silafamilia no autoriza el cruce o no es posible hacerlo, asi como si, después de haberse hecho, el
sistema no ha devuelto los datos esperados, la familia aportard documentacion justificativa y
nosotros deberemos marcar las dos casillas:

Datos familiares: alumno, padre, madre, - «, Fotocopia de documentos igentificativos del alumno, padre, madre o
representante legal representante legal

Si el documento alegado es el pasaporte, hay que solicitar el documento, pues no es posible el cruce
de datos.

3.1.3 Datos de escolarizacidn.
Es importante rellenar el “Centro educativo de procedencia y estudios que realiza el alumno en el curso
actual”, es decir, de donde y viene y en qué curso esta escolarizado.
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Se pueden dar varias situaciones. Destacamos dos:

- Que el alumno/a venga de un centro de la Comunidad de Madrid, registrado en Raices.
En este caso buscaremos el centro a través de su cédigo (el cual podemos encontrar en el buscador
de centros) y rellenaremos el curso en el que esta actualmente matriculado.

| # Centro de la Comunidad de Madrid |

- Que el alumno/a venga de otra Comunidad Auténoma.
En este caso no podremos encontrar el centro por su cddigo, pero si podemos rellenar su nombre y,
sobre todo, el curso en el que esta actiateme. Esta opcion puede servirnos también para centros de
la Comunidad de Madrid que no estén registrados en Raices.

# Centro de otra Comunidad Autdnoma

3.1.4 Estudios que solicita.
En este apartado aparecera:
- Nuestro centro en primera opcién, por ser el centro prioritario+
- Y tendremos que rellenar los centros subsidiarios (los elegidos en elegidos en 22, 32.... opcidn).

No hay que olvidar marcar la/s casilla/s correspondiente si solicita Seccion Lingistica de francés o aleman,
en la fila del cada centro que proceda.

Esta tabla nos servird también como medio de comprobacidn de algunos datos que pueden ser baremarles
en los centros subsidiarios solicitados. A medida que estos se vayan cumplimentandolo, ird cambiando la
informacion contenida en ella.

Por ejemplo:
» Tabla después de rellenar varios datos:

Criterios especificos cuya baremacion se solicita

. Progenitores o tutores Progenitores tutores - .
Hermanos matriculados . . Criterio complementario
que trabajen o hermanos antiguos
en el centro del centro
en el centro alumnos del centro
Si No No Si
No No No Mo
MNo No No Mo
No No No Mo
Si Si No Mo
No Si MNo Mo

3.1.5 Hermanos solicitantes en alguno de los centros solicitados.

Al pulsar el boton [EEEeEIR e el S, el sistema mostrard los hermanos que también hayan

presentados una solicitud de admisién en alguno de los centros solicitados.

Esta informacion puede demorarse, pues hace falta que la solicitud esté registrada en el sistema.

3.1.6 Hermanos matriculados en alguno de los centros solicitados.

Al pulsar el botdn [EFEE =ik e ket Bl el sistema mostrara los hermanos que el alumno/a

tenga matriculados en alguno de los centros solicitados.

También podemos introducir los datos manualmente si el sistema no los arroja automaticamente. Para
ello, marcaremos aquellos centros en los cuales la familia alegue que el alumno/a tiene hermanos
matriculados e introduciremos sus datos.

» Casilla de validacién:
Si el centro implicado es el nuestro y el dato es correcto, marcaremos la casilla “Validado”.

Centros
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En el caso de otros centros, seran dichos centros quienes lo validen (nosotros no podemos
hacerlo). Lo haran entrando en la solicitud como centro subsidiario:

.ciacion de solicitudes

2021-2022 v & de Educ. Prima

Alumno/a Curso Redo 4o g Joo . Waws Ceskndn. oapeyy HEmMe ol mamirne om0 Gt gl
Ia soficitud Sol.  solicitud procedencia Rep Trab Num  Herm Sol

y marcando las/ casilla/s de validacion. Le apareceran tanto los datos encontrados por el
sistema, como aquellos que hayamos completado manualmente nosotros:

Hermanos matriculados en este centro

Nombre: (- remmene dacnen NIA: S Etapa-Curso: 2° de Educ.Prima. Valida informacién
Nombre: o NIA: 1 Etapa-Curso: 5° de Educ.Prima Valida informacion

S

La baremaciéon puede demorarse un poco.

Centros

Validado
La puntuacion aparece en la cadena de puntuacion 122t E
[ |88 |55 o \!I |88 o
correspondiente al centro que valida. P P Py ey ey ey

En este caso, en nuestro centro le apareceran 10 puntos, e we ...
mientras que en el centro 5 |le apareceran 20. -

3.1.7 Padres o RL que trabajen en alguno de los centros solicitados.

Al pulsar el boton [EEEeE el (=S e Ui oL Sl e =latigel, el sistema mostrara los tutores que

trabaje en alguno de los centros solicitados, asi como el centro implicado.

También podemos introducir los datos manualmente, haciendo que le aparezcan al centro
correspondiente para que pueda validarlos, si procede.

> Casilla de validacion:
Si el centro implicado es el nuestro y el dato es correcto, marcaremos la casilla “Validado”.

En el caso de otros centros, seran dichos centros quienes lo validen (nosotros no podemos
hacerlo). Lo haran entrando en la solicitud como centro subsidiario:

Padres o representantes legales que trabajen en este centro

Nombre: ) Valida informacion

-

3.1.8 Proximidad de domicilio familiar.
Si la familia opta por el domicilio familiar para la baremacién de este apartado, marcaremos la primera
casilla. Los datos del domicilio deberan estar rellenos:

Domicilio por el que opta a efectos de valoracion: @ Domicilio familiar Domicilio laboral

1. Silafamilia autoriza el cruce, hay que tener desmarcadas las dos casillas en la tabla final:

N & Certificado de empadronamiento de la unidad familiar o documentacion
Proximidad del domicilio familiar =
justificatrva

2. Silafamilia no autoriza el cruce o no es posible hacerlo, asi como si, después de haberse hecho, el
sistema no ha devuelto los datos esperados, la familia aportard documentacién justificativa y
nosotros deberemos marcar las dos casillas:

" ; o) Ceruficado de empagdronamiento de a unigad familiar o documentacion
Proximidad del domicilio familiar L .
justificativa
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3.1.9 Proximidad del domicilio laboral.
Si la familia opta por el domicilio laboral, marcaremos la segunda casilla:

Domicilio por el que opta a efectos de valoracion: Domicilio familiar @ Domicilio laboral

En tal caso, habra que rellenar los datos y, como no es posible el cruce, la familia debe aportar
documentacién obligatoriamente. Por tanto, debemos marcar la casilla correspondiente en su apartado.

¢ Se aporta certificacion del domicilio laboral de los padres o representantes legales. J

Podremos ver como, en la tabla final, la fila correspondiente al domicilio familiar quedara desactivada.

3.1.10 RMI (Renta Minima de Insercidn).
Hemos de marcar la casilla correspondiente:

¢ El padre, madre o representante legal del alumno perciben la Renta Minima de insercion

Tras ello:
1. Silafamilia autoriza el cruce, hay que tener desmarcadas las dos casillas en la tabla final:

:R:;['a(“:i la unidad familiar: Renta Minima de Documentacion acreditativa de percibir la Renta Minima de Insercién

2. Silafamilia no autoriza el cruce o no es posible hacerlo, asi como si, después de haberse hecho, el
sistema no ha devuelto los datos esperados, la familia aportara documentacién justificativa y
nosotros deberemos marcar las dos casillas:

a ‘s ~ R A
IR.enta de la unidad famiiar: Renta Minima de J # Documentacidn acreditativa de percibir la Renta Minima de Insercidn
nsercion

3.1.11 IMV (Ingreso Minimo Vital).
Hemos de marcar la casilla correspondiente:

# El padre, madre o representante legal del alumno percibe el Ingreso Minimo Vital y aporta documentacion justificativa

Es obligatorio que la familia presente la documentacion justificativa, pues no es posible el cruce de datos.

3.1.12 Discapacidad / familia numerosa.

Si se rellenan los datos en alguno de estos dos apartados, se activaran sus casillas de la tabla final,
pudiendo:

1. Desmarcarlas, si la familia autoriza el cruce:

Discapacidad fisica, psiquica o sensorial de

I del . idad famik Certificado de discapacidad emitido per la administracion competente
alguno de los miembros de la unidad familiar

Situacion de familia numerosa Copia del titulo de familia numerosa

2. O marcar ambas (en cada apartado), en caso de que la familia prefiera aportar documentacion, o
tengamos que pedirsela porque el cruce no devuelva los datos esperados.

LisCapacidad nsica, psiquica o sensonal ge

v «#| Certificado de discapacidad emitido por la administracion competente
alguno de los miembros de Iz unidad familiar

Situacion de familia numerosa v ¢ Copia del titulo de familia numerosa

3.1.13 Antiguo alumno.

Introduciremos los datos manualmente, haciendo que le aparezcan al centro correspondiente para que
pueda validarlos, o validandolo nosotros, si se trata de nuestro propio centro.

3.1.14 Otras circunstancias (punto del centro).
Se ha de marcar la casilla correspondiente y los centros en los que la familia alegue cumplir requisitos:

) Se aporta documentacion acreditativa para los siguientes centros: v 23 w4 S e

Aporta certiticado de empadronamiento en calle Moratin 1

Nosotros podremos validar el requeisto de nuestro centro, para lo cual marcaremos la casilla “Validado”.

v 1 2 3 4 w5 6 # Validado
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El resto de los centros tendran que validar su parte, recopilando documentacion si la requieren:

Otra circunstancia relevante apreciada justificadamente por el érgano competente del centro
k ¢ Valida la documentacion acreditativa para este centro

Existe un apartado de observacioines, el cual podrdn ver los centros subsidiarios marcados. Podremos
poner informacidn relevante.

4. INFORMACION RELATIVA A NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO.
Para grabar la solicitud como solicitud NEE, hay que marcar la casilla correspondiente. De lo contrario, se grabara
como solictud ordinaria.

INFORMACION RELATIVA A NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO

Necesidades especificas de apoyo educativo asociadas a discapacidad psiquica, fisica o sensorial

) El solicitante presenta acreditacion o certificacion de necesidades especificas de apoyo educativo asociadas a discapacidad psiquica, fisica o sensorial,
emitido por el Equipo de Orientacion Educativa o, en el caso de Educacion Secundaria, por el departamenteo de Orientacion

El solicitante pudiera presentar necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad psiquica, fisica o sensorial

Para ello se presentara una acreditacion o certificacién del EOEP o departamento de orientacion.

Si el alumno/a se escolariza en modalidad de Educacion Especial, el centro recogera el certificado emitido por el
Servicio de Orientacidn en el que se indica que el alumno se escolariza en esa modalidad. Si finalmente es admitido
en otro centro, le haremos llegar la documentacién. Si no es admitido en ninguno, haremos llegar la documentacion
al SAE.

Si se tuviese que marcar la segunda casilla (pudiera presentar necesidades...), la solicitud sera derivada al SAE para su
valoracion.

5. SOLICITUDES TELETRAMITADAS.
Las solicitudes teletramitadas, es decir, las que las familias presentan a través de la Secretaria Virtual, llegan al
centro prioritario.

Se pueden consultar en el punto de menu correspondiente:

Podemos saber cudntas solicitudes tenemos pendientes de
consolidar en la pantalla inicial de Raices:

» Alumnado

¥ Proceso de Admisién

Solicitudes

Adscripcién

Solicitudes Teletramitadas

Otros criterios complementarios
v 3 Tiene 3 solicitudes sin consolidar
Zonas de escolarizacién

Plazas escolares del centro 3 I" licitudes sin ¢ lidar Admisién General.

Relacion de solicitudes k

Solicitudes Teletramitadas

Cuando accedemos a la pantalla "Relacién de solicitudes teletramitadas”, confirmaremos que el Afio académico es el
correcto y seleccionaremos el tipo de proceso.

Veremos todas las solicitudes que tenemos. Podemos encontrar:

‘ Estado solicitud

FINALIZADO Las que tenemos que atender son las que tienen estado PRESENTADO, que son las nuevas.
PRESENTADO Una vez atendidas, pasaran al estado FINALIZADO.
NO PROCEDE
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Al pulsar sobre una solicitud presentada, tendremos varias opciones:

PRESEATADAO NS /N /ON020 1Q-20.01

Consolidar

FIN Descargar solicitud

NQ Descargar documentacion adjunta

Antes de CONSOLIDAR, hemos de descargar la solicitud y la documentacién adjunta, para comprobar que todos los
datos son correctos y que toda la documentacién aportada es valida y suficiente.

De especial importancia es comprobar que haya dos firmas a no ser que se haya entregado un documento que
justifique la monoparentalidad (declaracion responsable...).

Si todo es correcto, procederemos a consolidar. Accederemos a la solicitud dentro del sistema y revisaremos que
esta todo correcto. Si lo est3, la guardaremos. En caso contrario, no guardaremos, retrocederemos y nos pondremos
en contacto con la familia para subsanar errores. Mientras la solicitud esté en estado PRESENTADO, la familia puede
retirarla o anularla. Si esta FIBNALIZADA, deberemos marcar la renuncia previa peticion por escrito, de la familia.

Si se trata de una solicitud de un alumno con NEE, debemos consolidarla igualmente (tras comprobar que esta todo
correcto) para que el SAE pueda gestionarla después.

6. RECLAMACIONES TELETRAMITADAS.
Podemos tener reclamaciones teletramitadas que hay que atender.

Se pueden consultar en el punto de menu correspondiente:

» Personal

Cuando accedemos a la pantalla "Reclamaciones teletramitadas”,
confirmaremos que el Afio académico es el correcto, seleccionaremos el tipo
» Alumnado de proceso: y el estado:

¥ Proceso de Admisién

Ano académico *  2020-2021 WV

Adscripcion — Las nuevas son las “Recibidas”, pues los otros
roceso:
Otros criterios complementarios Reclamacion a los listados de slumn  00S @stados corresponden a reclamaciones
Zonas de escolarizacién ) ya atendidas.
Estado: Cualquiera v
Plazas escolares del centro n— Las que estan pendientes no hay que
Relacién de solicitudes Falta Documentacién olvidarlas.
\\ Pendiente |

Solicitudes Teletramitadas

Reclamaciones Teletramitadas

Cada reclamacién tendra diferentes opciones para poder llevar a cabo las comprobaciones oportunas:

Alumno/a Centro

Lo \F
Detalle de la reclamacion

Descargar reclamacion
Descargar documentacion adjunta

Detalle solicitud

\ Ficha del alumno

10
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7. DATOS RELEVANTES DE LAS SOLICITUDES.
A continuacidn, se presenta una tabla orientativa sobre qué datos debe haber rellenado cada familia en su solicitud,
para poder cumplimentarla correctamente:

SOLICITUD DE ADMISION

DATOS IMPRESCINDIBLES

Fecha de presentacion. Fecha de presentacion.

TUTOR 1: DNI/NIE/PASAPORTE (Certificacion si no se autoriza el
cruce).

Datos familiares.
TUTOR 1: DNI/NIE/PASAPORTE (Certificacion si no se autoriza el

cruce).

Centro educativo de procedencia. | C4digo de centro educativo de procedencia (si es de RAICES).

Estudios que solicita. Curso, centros y acreditacion bilinglie, en su caso.
Hermanos solicitantes Nombre, apellidos, NIA, etapa, curso y centro.
Hermanos matriculados. Nombre, apellidos, NIA, etapa, curso y centro.

Padre, madre o RL que trabajen

.. Nombre, apellidos y centro.
en centros solicitados.

Proximidad del domicilio familiar Calle, n?, provincia, municipio y CP (Certificacion si no se autoriza el

cruce).

Proximidad del lugar de trabajo. Calle, n?, provincia, municipio y CP. Certificacion.

RMI Acreditacién de percibir la Renta Minima de Insercidn (Certificacion
si no se autoriza el cruce).

iMv Certificacion.

Discapacidad Fotocopia del certificado (si no se autoriza el cruce).

Familia numerosa Fotocopia del titulo (si no se autoriza el cruce).

Padre, madre, RL y/o hermano/s

. Certificacion
que sean antiguos alumnos

Otras circunstancias Certificacion si procede.
Necesidad especifica de apoyo Acreditacidn o certificacion del EOEP o departamento de
educativo orientacién.

Necesidad especifica de

.. ) Acreditacidn o certificacion.
compensacion educativa

Situacion de desventaja social. Acogimiento familiar: acreditacién de DGFM.

8. RECOMENDACIONES.

e Revisar diariamente Raices para comprobar si tenemos nuevas solicitudes o reclamaciones, cuando sea
el momento. También para validar datos como centros subsidiarios lo antes posible.

e Cuando sea posible, es preferible grabar la solicitud en presencia de la familia, para mayor seguridad y
agilidad en caso de requerirse documentacién adicional.

e No es necesario subir la documentacion en papel a la aplicacidn, pero el centro que la recoge es
responsable de su custodia hasta que se resuelva el proceso de escolarizacién. Una vez resuelto, debe
enviar la documentacidn al centro en el que el alumno ha sido admitido, o en su defecto al Servicio de
Apoyo a la Escolarizacion.

11
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Si ha habido un cambio de situacidn reciente (nuevo dominio, discapacidad reconocida hace poco, etc.),
se recomienda sugerir a las familias que entreguen la documentacion, pues el cruce puede no arrojar
datos todavia.

Si la familia ha grabado la solicitud en un curso erréneo, a través de la SV y aun no la hemos consolidado
y guardado, les diremos que la anulen y graben una nueva con el curso correcto, pues no es posible la
subsanacion.

Si ya la hemos consolidado y guardado, deberemos marcar la renuncia, para lo cual la familia debe
presentarnos un documento de renuncia firmado por ambos progenitores, o por uno solo si es familia
monoparental

Si somos nosotros los que hemos grabado una solicitud en un curso erréneo, la marcaremos como
erréneay la grabaremos de nuevo.

Hemos de procurar que no haya dos personas consolidando una misma solicitud a la vez (sin saberlo).
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