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1 Introduccion

La Secretaria Virtual de Fenicia es el portal a disposicion de la ciudadania, implantado por el
Ministerio de Educacion, Formacién Profesional y Deporte (en adelante MEFPyD), que permite
realizar trdmites administrativos evitando desplazarse a una oficina de registro y/o a un centro
educativo.

A través de este sistema se habilita el tramite Admisiéon en centros docentes publicos y
privados concertados para cursar las Ensefianzas de Segundo Ciclo de Educacién Infantil,
Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato.

Las solicitudes telematicas presentadas por este sistema tienen la misma validez y
consideracién que las presentadas fisicamente en el centro.

Financiado por W o MwITENO 2
la Unién Europea b 1 e Plan de Recuperacion,
NextGenerationEU aEWa W\ Transformacién y Resiliencia
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2 Autenticacion

Para  realizar este tramite de forma  electrénica acceda al sistema
https://fenicia.educacion.gob.es/secretariavirtual/ en los plazos que la normativa establece.

v fenicia

Ingresa nombre de usuario y

contrasefia |
Nombre de usuario: C V e

IDENTIDAD ELECTRONICA PARA
LAS ADMINISTRACIONES

Acceso con DNle/Certificado
electronico, Cl@ve pin, Cl@ve
permanente, Ciudadanos UE

‘ Contrasefia:* n
INICIAR SESION

Restablecer tu contrasefia

¢ Olvidaste tu nombre de usuario?

Por razones de seguridad, por favor cierra sesion y cierra tu navegador web cuando hayas
terminado de acceder a los servicios que requieren autenticacion.

Acceso a la Secretaria Virtual de Fenicia

La autenticacion a la Secretaria Virtual puede hacerse con la opcién Cl@ve (Identidades

electronicas para las administraciones), especificando a continuaciéon el método de
identificacion.

f&= cl@ve

itioma [Espada v| 10ud o5 Cive? ¢

[

Plataforma de identificacion para las Administraciones
l = %"\

Seleccione el método de identificacion de Ci@ve
-
|m- §» clie ve

DY
Ci@ve PIN (ya es Ci@ve Movil)

Cualquier Gediicado eiectibnico Cualticads Sistemas de Kentficacién de oios paises de s i 13 809 Cigve pocris
13 UE segus
rochidd.

(i) | | (s ) || (emcemmcanes)

0=9

Ci@ve permanente

DNie /!

Usuario y contrasefa. Para usar, es
necesario regerure 0

La identificacion se realizar aulomatcamente si no han transcurrido mas de 60 minutos desde su (itima identificacion

Plataforma de identificacién para las administraciones

Financiado por L e
la Unién Europea ST Feamc it oresous: Plan de Recuperacién,
NextGenerationEU e W\ Transformacién y Resiliencia
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Si es usuario/a de Fenicia (Sistema de gestion académica del MEFPyD) y conoce sus

credenciales, también puede autenticarse introduciendo su usuario y contrasefia en los campos
correspondiente y pulsando el botdn Iniciar sesion.

Independiente al método identificativo de autenticacién que opte para acceder a la
Secretaria Virtual, la presentacion telematica de la solicitud de admisién solo puede
realizarse mediante @firma y Firma facil.

Consultar el ultimo punto del manual (Procedimientos de firma habilitados) para saber
mas sobre los procedimientos de identificacién y firma electrénica.

Financiado por e,
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3 Trabajando en la Secretaria virtual: Tramite de
admision
Alidentificarse correctamente, se accede a la Secretaria Virtual del MEFPyD, a través de la cual

se pueden tramitar de manera telematica diferentes solicitudes cuyo tramite se encuentre
habilitado.

Dirigirse a la tabla Solicitudes para localizar el tramite Admision en centros docentes publicos
y privados concertados para cursar las Ensefianzas de Segundo Ciclo de Educacién Infantil,
Educacién Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato, y si el plazo esta
habilitado, pulsar sobre éste para comenzar el proceso.

Plazo de presentacion de solicitudes: Del 27 de marzo al 30 de abril de 2025.

8 fenicia | secretaria virtual a4 & I

11 Namire Apellide Apellidal 999999990 +

Mediante la Secretaria Virtual de FENICIA se podran llevar a cabo algunos de los tramites mas habituales que se solicitan en la
secretaria presencial del centro. De esta forma se podran realizar de forma sencilla peticiones y gestion de tramites de forma virtual,
mediante la identificacién por diferentes medios digitales.

Novedades
Solicitudes

Q3 31 Admisién en centros docentes publicos y privados concertados para cursar las Ensefianzas de Segundo Ciclo de Educacion Infantil

FEB MAF Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato
2025 2025

W Solicitudes: 2 Ciclo infantil, Primaria, ESO y Bachillerate

Plan de Recuperacién,

L e—— I Transformacion
ol Wy Resiliencia

Financiado por -
la Union Europea o
NexGeneralionEl &

Pantallal principal Secretaria Virtual de Fenicia

Con las opciones disponibles en el margen superior derecho de la pantalla se puede:
= Inicio: Volver a la pantalla principal del sistema, donde se muestra la relacion de tramites
disponibles.

Cuando no existan tramites en plazo, al acceder a la Secretaria Virtual se muestra el
siguiente mensaje ' En estos momentos no existen solicitudes ni tramites vigentes’

= Solicitudes: Dirigirse a la pestana Mis solicitudes donde se listan para cada tramite las
solicitudes registradas en el sistema, mostrando el estado de las mismas.

= Consultas: Acceder a la relacién de consultas que se habiliten en el sistema. Caso de no
existir consultas disponibles se muestra el mensaje ' En estos momentos no existe ninguna
consulta vigente .

Financiado por
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A continuacion, se detallan los pasos a realizar para completar el proceso de presentacion de
solicitudes de admisién de forma electronica.

Datos Datos solicitud acliLtey o
personales documentacion

3.1 Instrucciones

Tras seleccionar el tramite en plazo, se pueden consultar las Instrucciones propias del
procedimiento y cumplimentacién de la solicitud (1° paso), segun establece la normativa
vigente.

Leida estas instrucciones, pulsar la accidn [Siguiente] para ir al 2° paso (Quién eres).

4 fenicia | secretaria virtual A & =

Usuario: Nombre Apellidol Apellido2 99999999R # Salir

Admision en centros docentes puUblicos y privados concertados para cursar las Ay?,a
Ensefnanzas de Segundo Ciclo de Educacién Infantil, Educacién Primaria,
Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato

Instrucci de i ion de la

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD

+ Lasolicitud de plaza escolar serd Unica. La presentacion de la solicitud fuera del asi como la pi de mas de una solicitud, dard lugar a la pérdida de
todos los derechos de prioridad que puedan corresponder al alumno o la alumna

* El nombre y apellidos con que la persona interesada participa en el proceso de admisién seran los que figuran de forma literal en la solicitud presentada, de forma que ésta queda
vinculada por los datos que haya hecho constar en la misma.

+ Lasolicitud correspondiente a una persona menor de edad o mayor de edad sometida a patria potestad prorrogada o tutela deberd estar firmada por alguna de las

Financiadopor  GID. Plan de Recuperacion,
laUnion Europea  gikA SeiDucACOn ki ansfe
NexiGenerationEU =U=< Wy Resiliencia

Instrucciones del trdmite de admisién en centros docentes

Si ya entré con anterioridad y comenzé el proceso en otra ocasion, se muestran
directamente las solicitudes en el estado segun las dejo.

Financiado por L e
la Unién Europea e &W|m Plan de Recuperacién,
NextGenerationEU .- W\ Transformacién y Resiliencia

7 de 25



g fenicia

Secretaria Virtual

-, .. - o
d fenicia | secretaria virtual # & =
Usuario: Nombre Apellida) Apallidoz 99999999R 53l
Mis solicitudes
Admision en centros dacentes publicos y privads para cursar las Ensed. de Segundo Ciclo de ion Infantil, ion Primaria, ion Secundaria
Obligatoria y Bachillerato
Solicitante: &
» Fecha anulacion: 11/03/2025 - 10:52:36 h. Estado: ANULADO ® Solicitud no valida
Solicitante: ®
» Fecha Gltima modificacion: 11/03/2025 - 10:54:23 h. Estado: BORRADOR
Puedes crear una nueva solicitud, pulsando el boton. m

Plan de Recuperacién
Transformacion
W ¥ Resiliencia

Mis solicitudes

Pulsando el botdn [Continuar] sobre una solicitud en estado BORRADOR permite continuar el
proceso de presentacion electrénica de la misma por el paso donde la dejo.

Las solicitudes con estado ANULADO carecen de importancia. No tienen validez a pesar
de quedar registradas en la Secretaria Virtual en la ventana Mis solicitudes.

El boton [Nueva solicitud] permite registrar una nueva solicitud, dando comienzo al 1° paso de
Instrucciones y con el botdn [Siguiente] al 2° paso (Quién eres).

3.2 Quién eres

Tras la primera pestaia Instrucciones (1° paso) se llega a la pestaiia Quién eres (2° paso).

Instrucciones i Datos solicitud cintey Aa Confirmar Fin
personales documentacion

En este paso se muestran:

= Datos del solicitante: Son los datos de la persona que accede a la Secretaria Virtual.
Permite seleccionarlo como solicitante de plaza.

= Alumno/a bajo tutela de la persona autenticada: Cuando el sistema detecta que la
persona que accede es tutor/a legal de alumnado inscrito en Fenicia, la pantalla los muestra
para seleccionarlos en el supuesto que sean estos los solicitantes de plaza. Caso de solicitar
plaza para mas de un alumnado tutelado, realizar el proceso de cada uno de ellos tal como
a continuacion se explica en el presente manual.

= Nuevo alumno/a: Opcidn que permite registrar en el sistema una solicitud de admisién de
un nuevo alumnado solicitante de plaza.

Financiado por
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a2, =

38 fenicia | secretaria virtual
aric: Nombre Apellidol Apellido2 99999999 '+

Admisién en centros docentes publicos y privados concertados para cursar las Ensefianzas de Segundo Ciclo de Educacién Infantil, Educacion
Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato

DATOS DEL SOLICITANTE:

W= fis—— RE

Quién eres

Pulsar el boton [Seleccionar] en la opcidn que proceda, para indicar el alumnado que comienza
el tramite de solicitud de plaza de admisién. Hecho esto, se llega al 3° paso (Datos personales).

Al seleccionar Quién eres y llegar al paso Datos personales el sistema crea de forma
automatica una solicitud en estado BORRADOR.

3.3 Datos personales

Instrucciones Quién eres Datos solicitud PRI ga Confirmar Fin
documentacion

Este 3° paso muestra en pantalla dos bloques de formulario:

= Uno destinado para los datos identificativos de la persona solicitante (Datos del alumno o

alumna).

Financiado por L e,
la Unién Europea P+ RS Eeaia E;::?.gﬁ.’“.:anm Plan de Recuperacion,
e W\ Transformacién y Resiliencia

NextGenerationEU
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DATOS DEL ALUMNO O ALUMNA

»g fenica

Nombre * Primer apelia: Segundo apelido:
Sercr Fecha ge nacimiento:* Tip de documentacion: NIFINIE/Rasaporte:
@ Hembre | o Muer NIFNIE
Nacionaliaad:* parsge nacimiento:* Localidad extranjora
[esponas T [esoe o [iocaitsd ewarir
Provincia de nacmiento: Municipio ge nacimiento:* Localidd ce nacmiento:*
Ccowa g [com | [coms
Tipo de via:* Nombre de favia:* Codigo postal-*
|a “ s1001
Numers: © piss Lora Escaera
1 Piso Letra Escalera
Provindia de Municipio e residencia:* Localidad de residencia:*
coua I [cowe T [cewe
Teictono - Corres clectronico

& | Movil oteléfono

¢Es alumnofa ACNEAE? (Alumnado con n

apoyo educativo): * SIINO

Datos del alumno o alumna

= Y otro para los datos identificativos de los representantes legales del alumnado que esta
solicitando plaza (Datos familiares). Este no aparece cuando el solicitante es mayor de

edad.

Cuando un solicitante nuevo mayor de edad esté sujeto a patria potestad, marcar en el
bloque Datos familiares la casilla "El alumno, aunque es mayor de edad, esta sujeto a
patria potestad prorrogada o tutela, siendo su/s tutor/es legal/es *, antes de introducir su
"Fecha de nacimiento” en el bloque Datos del alumno o alumna, para que de esta
manera el bloque Datos familiares se muestre y permita introducir la informacion
correspondiente.

Datos familiares

J El alumno, aungue es mayor de edad, estd sujeto a patria potestad prorrogada o tutela, siendo su/s tutor/es legal/es:

Representante Legal 1

Nombre: *

Nombre

Sexo: *

O Hembre | O Mujer

Teléfono:

& | Movil o teléfono

Representante Legal 2

Nombre:

Nombre

Sexor

OHombre | O Mujer

Teléfono:

€ | Movil o teléfono

Primer apellido: *

Apellidol

Fecha de nacimiento: *

Fecha de nacimiento

Correo electrénica

8 | Correo electrénico

( ¢Es familia monoparental? O s[O NO)

Primer apellido:

Primer apellido

Fecha de nacimiento:

Fecha de nacimiento

Correo electrénico:

& | Correo electrénico

Tipo de documentacion: *

Tipo de documentacién

Teléfono fijo:

.

Tipo de documentacién

Tipo de documentacién

Teléfono fijo:

“

Segundo apellido:
Apellido2

NIF/NIE/Pasaporte: *
999999991

En calidad de: *

Teléfono fijo Seleccione...

Segundo apellido:

Segundo apellido

NIF/NIE/Pasaporte:

NIF/NIE/Pasaporte

En calidad de:

Teléfona fijo ‘ Seleccione... ‘

Los campos marcados con * son obligatorios.

Datos familiares

10 de 25
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Cuando el solicitante esta registrado en el sistema Fenicia, algunos de los campos del
formulario muestran informacién procedente del sistema.

Revisarla y asegurarse que es la correcta, de ser errénea modificarla para subsanarla.

De lo contrario, si el solicitante es nuevo en el sistema Fenicia, ir rellenado los campos
habilitados, teniendo en cuenta que los que aparecen con un asterisco en rojo son de obligada
cumplimentacion.

Las solicitudes de admision del alumnado ACNEAE no pueden realizarse a través de la
Secretaria Virtual.

El sistema no permite continuar con el tramite al marcar -Si- en la casilla * ¢Es alumno/a
ACNEAE? (Alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo) *, avisando de ello
con el siguiente mensaje: 'Las solicitudes para alumnado ACNEAE que cuente con
dictamen de escolarizacion se presentaran ante la Comision de Garantias de
Admision exclusivamente ’.

No obstante, en la Secretaria Virtual queda registrada la solicitud en estado BORRADOR.

Cumplimentados todos los campos solicitados en el formulario, para continuar con el siguiente
paso del procedimiento pulsar el botdn [Siguiente]. Esto lleva al 4° paso (Datos solicitud).

También se puede optar por guardar la informacion para continuar con la solicitud mas adelante
pulsando el botén [Guardar], y volver a retomarlo con posterioridad por donde quedo.

3.4 Datos solicitud

Instrucciones Quién eres [zties A 0 Confirmar Fin
personales documentacion

Se corresponde con la cumplimentacién del impreso de solicitud de plaza, sin variacién del
formulario en formato papel. Formado por 8 bloques:

= Expone: Este apartado solo aparece cuando el solicitante ya esta inscrito previamente en

Fenicia con la informacién correspondiente al curso en el que se encuentra actualmente
matriculado.

11 de 25
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3. Expone

Que durante el curso actual se encuentra matriculado en:

Ensefianza: Curso:

Educacién Secundaria Obligatoria M 4°de ES.O.

Centro docente

codigo Denominacion:
51000638 .E.S. LUIS DE CAMOENS Q &
Provincia Localidad:
Ceuta Ceuta

Apartado - Expone - de los datos de la solicitud

= Datos del centro solicitado prioritariamente: Aqui hay que indicar el centro para el que
solicita plaza en primera opcion.

4.1. DATOS DEL CENTRO SOLICITADO PRIORITARIAMENTE

Ensefianza: * Curso: *

Seleccione una ensefianza . Seleccione un curso

Centro docente que solicita prioritariamente *

Codigo: Denominacién
Codigo Denominacion Q| @
Localidad:
Localidad

Apartado - Datos del centro solicitado prioritariamente - de los datos de la solicitud

Seleccionar la "Ensefianza’ y el "Curso’, y a continuacion con ayuda de la pantalla Buscador
de centro localizar el centro interesado prioritariamente.

Buscador de centros

Introduzca cualquier dato que conozca del centro:
(Codigo, nombre, municipio o localidad)

ntroduzca un dato del centro Q

Volver a la solicitud Busqueda avanzada Buscar sin filtros @

Buscador de centros

Puede hacer busqueda simple, introduciendo cualquier dato que conozca del centro, avanzada
(Provincia, Municipio y Centro docente) o buscar sin filtros para que se muestren todos los
centros educativos de Ceuta y Melilla. Seleccionar el centro interesado para que se complete la
informacion.

Financiado por
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= Otros centros solicitados: Indicar los centros educativos que solicita como alternativos en
el supuesto de no ser admitido en el primer centro solicitado.

4.2. OTROS CENTROS SOLICITADOS

De no ser admitido/a en el referido centro, solicita su admisidn por orden de preferencia en los siguientes centros docentes:

Numero de centros docentes: - ‘ n

Apartado - Otros centros solicitados - de los datos de la solicitud

En el campo “N° de centros * indicar con las flechas un nimero de centros (méx 5) y pulsar el
boton B4l para que se habiliten los campos necesarios para registrar los centros alternativos.

4.2. OTROS CENTROS SOLICITADOS

De no ser admitido/a en el referido centro, solicita su admision por orden de preferencia en los siguientes centros docentes:

Centro docente que solicita en 1° lugar:

Centro*

Codigo: Denominacion

Codigo Denominacior Q @
Localidad: *

Localidad
Centro docente que solicita en 2° lugar: + Afiadir Centro = Eliminar Centro
Centro*
Codigo: Denominacion

Cadigo Denominacior Q @

Localidad: *

Localidad

Apartado - Otros centros solicitados - de los datos de la solicitud

Con las acciones [+Afadir Centro] y [- Eliminar centro] se pueden habilitar mas registros,
hasta un total de 5, y eliminar registros habilitados.

= Criterios de admision prioritarios: Marcar los criterios de admisién prioritarios, en cuanto
al nimero de hermanos matriculados en el curso solicitado, domicilio que opta para la
baremacion, informacién fiscal y/o oposicion a su consulta telematica y numero de
miembros de la unidad familiar.

13 de 25
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5.1. CRITERIOS DE ADMISION PRIORITARIOS

@ En el primer E! licitado esta yp elp los siguientes

Nimero de hermanos o hermanas:

€ A efectos de valoracion, opto por el domicilio familiar (1 o por el lugar de trabajo O del alumno o de la alumna (si es mayor de edad o solicita admision en las ensenanzas de bachillerato) o de la persona con quien convive el alumno ola
alumna y tenga atribuida su guarda y custodia

(€D A efectos de baremacicn, deseo que se tenga en cuenta la;
1.0 Renta familiar
2.0 Renta Minima de Insercion
3.0 Declaracion Jurada de ingresos

€D U ME OPONGO 3 I3 consulta telemitica de i i6n de fiscal y aporto la documentacién relativa a este apartado.
La unidad familiar a la que pertenecia el alumnoe o la alumna a fecha 31 de diciembre del ejercicio fiscal inmediatamente anterior en dos afics, estaba compuesta por miembros (En caso de solicitar puntos por renta).

Apartado - Criterios de admision prioritarios - de los datos de la solicitud

Si a efectos de valoracion opta por lugar de trabajo marcando la casilla, se habilita en
pantalla los campos correspondientes para registrar la informacion.

Criterios de admision complementarios: Marcar los criterios complementarios de
admisién para su baremacion.

5.2. CRITERIOS DE ADMISION COMPLEMENTARIOS

@) E! padre, madire, tutor o guardador del alumno o alumna tiene su puesto de trabajo habitual en el centro docente solicitado: ST NO O
@ Elalumnofa, padres, madres o tutores legales tienen reconocido un gradoe de discapacidad que aleanza o supera el 33% SiONOO

@ Elalumne o alumna tiene reconocida la condicién de victima de violencia de génere: SiO NOD

€ El alumno o alumna tiene reconocida la condicion de victima de terrorismeo: ST NO

@ Traslado de la unidad familiar debido ala movilidad forzosa de cualquiera de los padres, madres, persona tutora o guardadora: SiJNO O
@ Elalumne o alumna pertenece a una familia con la condicion de: Familia Numerosa General [ Familia Numerosa Especial O

@ £/ alumno o alumna pertenece a una familia monoparental: {0 NO )

@ El alumno o alumna tiene reconocida la condicion de acogimiento familiar: SICNO O

@l slumnoola alumna ha nacido en un parto multiple: SID NGO

@l alumno o la alumna presenta la condicion de deportista de alto nivel o alto rendimiento: SIO NO O

@ El alumno ola alumna presenta la condicion de familiar de antiguo alumno o ha estado matriculado previamente en el centro o tiene familiares trabajando en el centro: IO NO O
Apartado — Criterios de admision complementarios - de los datos de la solicitud
Documentacion que se aporta: Marcar la documentacion que acompaiia a la solicitud de

plaza, en cuanto a Documentos familiares, Académicos y de Baremacion, y que después
en el siguiente paso (5° paso Adjuntar documentacion) debe adjuntar.

Revisar las casillas de Baremacion que el sistema puede marcar de forma automatica,
segun los criterios de admision seleccionados anteriormente. Y recordar que los campos
con un asterisco en rojo son de obligada cumplimentacion.
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6. DOCUMENTACION QUE SE APORTA

DOCUMENTOS FAMILIARES

JDNI, Pasaporte o NIE del menor (obligatorio 2 partir de los 14 afos y por las dos caras)
CIDNI, Pasaporte o NIE de los padres, madres o tutores legales por las dos caras,
OlLibro de Familia (que muestre a todos los miembros de |a unidad familiar). En caso de no tener Libro de Familia aportar Partida de Nacimiento del alumno/a.

Ocertificado de empadronamiento colectivo familiar completo (obligatorio en caso de tener DNI/NIE), certificado acreditativo de residencia emitido por los Servicios Sociales o residencia acreditada por otros

medios de prueba admitidos en Derecho.
DOCUMENTOS ACADEMICOS

Ocertificado de reserva de plaza en el caso de solicitar plaza en 1° de ESO.

O certificado académico de 3° de ESO o ultimo curso realizado, en el caso de solicitar plaza en 1° de Bachillerato.

Apartado — Documentacién que se aporta - de los datos de la solicitud

BAREMACION

ORrenta de la unidad familiar o Renta Minima de Insercion de 2023. En caso de no estar obligado a presentar declaracion de renta, Declaracion Jurada de ingresos..
Ocertificado de trabajo en el centro escolar.

Obocumento acreditativo del lugar de trabajo de padre/s, madre/s, tutor/a, indicando el domicilio en el que el trabajador ejerce sus funciones.

O Documento acreditativo de discapacidad (>= 33 %) del alumnofa o de algun familiar (padrefs, madre/s o hermanosas).

O bocumento acreditative de victima de violencia de género.

O Documento acreditative de victima de terrorismo.

O Documentacion acreditativa de traslado de la unidad familiar debido a movilidad forzosa.

O Documento acreditative de condicion de Familia Numerosa General o Familia Numerosa Especial

O Documentacién acreditativa de la condicion de monoparentalidad: Libro de familia en el gue conste un solo representante legal a cargo o convenio regulador que atribuya la guardia y custodia a un progenitor y
acreditacion de la condicion de Gnico sustentador (condena por impago de pension, declaracion de la renta).

O certificado de la situacién de acogimiento familiar.

O Documentacion acreditativa de alumnado nacido de parte multiple.

Ocertificado acreditativo de la condicion de deportista de alto nivel o alto rendimiento del alumno expedido por el CSD u drgano autondmico competente.

O Documento acreditative de la condicion de antiguo alumno del padre, madre, de los representantes legales del alumnofa, o de alguno de los hermanos/as del solicitante.
O Documento que acredite que el solicitante ha estado matriculado previamente en el centro para el que se solicita plaza

O Documento que acredite la condicion de trabajador en el centro para el que se solicita plaza, de familiares del alumno/a hasta el tercer grado de consanguinidad o afinidad.

O Documento acreditativo de imposibilidad de firma de alguno de los padres, madres o tutores legales o de que alguno de ellos no ostenta la patria potestad.

Apartado - Baremacion - de los datos de la solicitud

= Declaracion responsable tutores legales: Marcar bajo responsabilidad que los tutores
legales del solicitante estan de acuerdo con lo indicado en la solicitud.

DECLARACION RESPONSABLE TUTORES LEGALES

O Declaracion jurada y de conformidad de padres o tutores legales a efectos de presentacion de solicitud en el proceso ordinario de escolarizacisn. *

ga del documento &

Apartado — Declaracion responsable tutores legales - de los datos de la solicitud

Usar el botén [Descarga del documento] para obtener el documento que después debe
anexar en el 5° paso de Adjuntar documentacion.

= Informacion en materia de proteccion de datos personales: Marcar que se ha leido y
comprende la informacién sobre proteccion de datos. De no hacerlo el sistema impide

continuar.
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INFORMACION EN MATERIA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

En cumpl dela iva de pr i6n de datos personales, le que sus datos px serén incorporados a la actividad de tratamiento Proceso de admisién en centros educativos sostenidos
con fondos publicos en Ceuta y Melilla cuyo responsable es la Direccién General de Planificacién y Gestién Educativa.
Contacto: Subdireccion General de Centros y Programas, cip@educacion.gob.es

La finalidad de Ia actividad es Ia tramitacion del proceso de admision del alumnado en centros publicos y privados concertados, en el &mbito de gestion del Ministerio en las ciudades de Ceuta y Melilla, y Ia licitud del
tratamiento de los datos personales se basa en el articulo 6., ) del Reglamento (UE) 2016/679 y a Ley Organica 2/2008, de 3 de mayo, de Educacion, modificada por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre.

Los datos se conservarén durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se recabaron y para las posibles
Puede ejercitar los derechos de los articulos 15 al 22 del Reglamento, que sean de aplicacién de acuerdo a la base juridica del tratamiento, ante ¢l Delegado de Proteccién de Datos (dpd@educacion.gob.es). Podrs
hacerlo en la sede electrénica del Ministerio, presencialmente en las oficinas de registro o por correo postal. Asimismo, puede presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos que es la

autoridad de control en materia de proteccion de datos personales. (https:/www.aepd.es)

[He lefdo y comprendo la informacién sobre proteccion de datos. *

Los campos marcados con * son obligatorios.

Apartado - Informacién en materia de proteccion de datos personales - de los datos de la solicitud

Cumplimentado e informados todos los campos del formulario de solicitud, pulsar [Siguiente]
para continuar con el siguiente paso (Adjuntar documentacion).

El sistema no permite continuar con el siguiente paso cuando detecta errores en el formulario.

vd fenicia | secretaria virtual ® & i=

sric: Nombre Apellido] Apellidoz 99999999R =

Admision en centros docentes publicos y privados concertados para cursar las Ay?m

Ensefianzas de Segundo Ciclo de Educacion Infantil, Educaciéon Primaria, Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato

©nstrucciones > © Quién eres > © Datos personales > [ R R ] acién > >

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

1. Debe seleccionar el tipo de domicilio (familiar o lugar de trabajo).
2. Debe estar de acuerdo con Ia declaracién responsable

4.1. DATOS DEL CENTRO SOLICITADO PRIORITARIAMENTE

Errores en el formulario de admisién en centros

3.5 Adjuntar documentacion

Instrucciones Quién eres Belns Datos solicitud - Confirmar Fin
personales

En este paso Adjuntar documentacion es donde, como su propia accién indica, se puede
adjuntar cualquier documentacién que acredita las circunstancias declaradas anteriormente.

El numero de ficheros que aparecen en el desplegable a adjuntar depende de los items
seleccionados en el bloque Documentacion que se aporta, del paso anterior (Datos solicitud).
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'l fenida | secretaria virtual

# & B

Usuaric: Nombre Apellidol Apellidal 999899988  al

Admision en centros docentes publicos y privados concertados para cursar las Ensefianzas de ,.ﬂ,a
Segundo Ciclo de Educacién Infantil, Educacién Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria y
Bachillerato

@1

nes 3 @ Quidn eres

3 @Datos personales > ® Dates solicitud 3 [P ©

i6n de las ci

Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las

adjuntando la documentacién siguiente (solo en caso necesario).

Debe adjuntar 3 como minimo para poder continuar. {0 ficherofs adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacion - Tamafio méximo de cada fichero 10MBE

© Afadir Fichero

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

Adjuntar documentacion

La pantalla avisa del nUmero de documentos minimos a adjuntar. Sélo se puede adjuntar,
con independencia de su formato (PDF, JPG, PNG), un fichero por cada tipo de

documentacién que aparece disponible en el desplegable, no superando cada uno de
estos los 10 MB.

Para adjuntar ficheros, pulsar, previa eleccion del tipo de documentacién, el boton [ARadir
Fichero]. Localizado el fichero y anadido, éste se lista en pantalla.

Todos los ficheros que adjunte se relacionan al final de la pantalla.
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v d fenicia | secretaria virtual # & =
Usaric Nombrs Apelide) Apelida2 39989999 5.1

Admision en centros docentes publicos y privados concertados para cursar las Ensefianzas de Segundo Ciclo de Educacién
Infantil, Educacién Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato

Apuda

@ insiruceiones > @ Quitn s ¥ 8 Dass parsonsies 3 @ Datos scicitut ¥ ([T >

Acreditacién de las circunstancias declaradas

siguiente (sol en caso necesario]

Debe adjuntar 3 came minime para pader continuar. {1 ficherals adjuntados)

Selecc tackon - Tamae maxime

Seleccione ol omME

DAL Pasaparte o NIE del menor [obligataria a partir de los 14 afios ¥ por las dos caras)

La acompaiie ala 2 validez y eficacia 3 del plaza de,

o et e et e bt e e
[EE==] -oaes |
Adjuntar documentacion

Se reconocen las circunstancias declaradas con subida de ficheros cuando aparecen tachadas
en el desplegable " Tipos de documentacion a adjuntar ’.

Revisar antes de ir al siguiente paso que todas las circunstancias declaradas tienen adjunto un
fichero.

Si falta documentacion por adjuntar, el sistema informa al respecto permitiendo continuar
con el tramite pulsando el botdn [Siguiente] y aceptando el mensaje de confirmacion.

Confirmar

Faltan tipos de documentacion por adjuntar. Debe adjuntar un documento por
cada uno de los tipos que figuran a continuacién

= DNI, Pasaporte o NIE del menor (obligatorio a partir de los 14 anos y por
las dos caras)

» Documento acreditativo de condicién de Familia Numerosa General o
Familia Numerosa Especial.

¢Desea continuar?

—

Confirmar

3.6 Confirmar

Instrucciones Quién eres i Datos solicitud (AR - Fin
personales documentacion

Llegado a este paso se muestra en pantalla la solicitud de admisidon con los datos que ha
rellenado desde la Secretaria Virtual de Fenicia, con la marca de agua BORRADOR.

Financiado por - MRsTERIG
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+d fenicia | secretaria virtual # & =

Usuaric: Nombre Apellido) Apellidn2 999959993 +

Admisién en centros docentes publicos y privados concertados para cursar las Ensefanzas de Segundo Ciclo de Educacién Infantil,
Educacion Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato

e 3.0 i s 5 @ Suin e 3 @i scumarincion > (TR

Documents de su solicitud

‘SOLICITUD DE AOMISION EN CENTROS DOCENTES SOSTENIDOS CON
FONDOS PUBLICOS. EN LAS CIUDADES AU DE CEUTA ¥ MELILLA.

CURSO 2025/2026

Confirmar

Comprobar que los datos de la solicitud son veraces y conformes con esta, firmarla
digitalmente para finalizar el tramite electronico y hacer efectiva su presentacién en el

centro educativo.
Para proceder a firmar la solicitud, pulsar el botén [Firmar].

4 fenicia

Seleccione el procedimiento de firma

x; 5
# Cancelar el proceso de firma

@firma

Firma en cliente con @Firma Firma facil
Firma electrénica mediante certificado Delegacion de la firma electrénica en el
electronico, almacenado en el navegador Ministerio, tras la expresion de la voluntad
o en un dispositivo criptogréafico. y consentimiento del interesado.
cl@ve
Ayuda Ayuda

Seleccién del procedimiento de firma

Consultar el tltimo punto del manual (Procedimientos de firma habilitados) para saber
mas sobre los procedimientos de identificacién y firma electronica.

Ubicado en la pantalla Seleccione el procedimiento de firma, puede optar por firmar con:

19 de 25

Flnaqqrado por I s »
la Unién Europea oRRLT ctcsara ;;:.Z{%‘I\F:u-nm Plan de Recuperacion,
aEWa W\ Transformacién y Resiliencia

NextGenerationEU



v " "
8 fenicia
Secretaria Virtual

= Cliente @firma: Se requiere tener instalado AutoFirma para firmar digitalmente con
certificado electrénico de la FNMT y/o DNIe electrénico almacenado en el navegador o en
un dispositivo criptografico.

Es necesario tener instalado la aplicacién AutoFirma. Si no la tiene puede descargarla
pulsando el enlace que aparece en la pantalla anterior, siguiendo las instrucciones segun
su sistema operativo.

Con las opciones que se muestran en pantalla se puede:

= Descargar borrador: Descargar la solicitud con la marca de agua borrador y
guardarla en un dispositivo local.

= Volver a la seleccion de procedimiento: Regresa a la pantalla para seleccionar el
procedimiento de firma.

=  Firmar: Opcion a utilizar para comenzar el proceso de firma electrénica.

vé fenicia

Firma en cliente con @Firma  (Tiene 1 intento)

ElF imi defirma i requiere la i ién de la aplicacién AutoFirma, que facilita la firma en el émbito de la Administracién.

Si no la tiene instalada, descarguela en el siguiente enlace y siga las instrucciones propias de su sistema operativo para realizar la instalacién.

Es probable que tenga que reiniciar el navegador para poder utilizarla por primera vez.

Datos que se van a firmar:

| Archivo "Solicitud_ pdf'. Pulse
‘Descargar borrador’ para revisar el contenido que va a firmar.

£ Firmar | | Descargar borrador ™ Volver a la seleccion de procedimiento

Pantalla de firma con @Firma

El sistema, al pulsar la opcion Firmar puede pedir la confirmacion de abrir AutoFirma. La
presentacion por AutoFirma requiere seleccionar certificado electronico de la FNMT y/o DNIe
electrénico almacenado en el navegador o en un dispositivo criptografico para firmar la solicitud.
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Dialogo de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado @ @gj 0

‘ 1) R L R TR
‘ Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacion.
M Vialido desde: 09/09/2024 hasta 09/09/2028

Cancelar

Selector de certificados

= Firma facil: Al seleccionar esta opcion, el sistema accede a la Plataforma de identificacion
para las administraciones en la que debe seleccionar el método a utilizar para firmar
(Cl@ve movil, Cl@ve permanente, Certificado electrénico de la FNMT y/o DNI electronico, y
elD.AS).

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Seleccione el método de identificacion de Cl@ve

e N e — ] ( \
cll@a've _
- e (=]

M meovil @@‘: -
Cl@ve Movil DNle / Certificado electronico Ciudadanos UE
Incluye Cl@ve PIN. Acceso mediante APP Cualguier certificado electrénico cualificado. Sistemas de identificacion de otros paises de
Cl@ve. Puede descargar la aplicacion en la UE.
Apple Store (7 0 en Google Play (2 .
( Acceso Cl@ve Mavil ) (Ac{:esu DNle / Certificado ele-ctlﬁnioo) ( Acceso Ciudadanos UE )

\ / \ S p vy

Cl@ve permanente

Usuario y contrasefia. Para usarlo, es
necesario regisirarse (7 .

( Acceso Cl@ve permanente )

\ S

La identificacion se realizara automaticamente si no han transcurrido mas de 60 minutos desde su Gltima identificacion.

Plataforma de identificacién para las administraciones

Segln el método elegido completar el proceso de firma para dar por finalizado la presentacion
de la solicitud de admision.
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3.7 Fin

Una vez firmada la solicitud, independiente el método empleado, finaliza el proceso de
presentacion telematica de la solicitud de admisién, llegando al ultimo paso (Fin)

. " Datos g Adjuntar
Instrucciones Quién eres Datos solicitud ; e Confirmar
personales documentacion

Si todo ha salido correctamente vy la firma electrénica se ha realizado con éxito, aparece la
siguiente pantalla con los datos de la presentacion telematica.

v fenicia | secretaria virtual . /s @

1115 Nombre Apellidol Apellidoz 999999998 +

- —_— " - . L Li]
Admisién en centros docentes publicos y privados concertados para cursar las Ensefianzas de Segundo Ciclo de Educacién yuda
Infantil, Educacién Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato

Ha realizado la presentacion telematica de su soficitud.

Informacion solicitud
60 PRESENTADO

1 13/03/2025 12:49:47

= cumplimentacion.pdf

SOLICITUD DE ADMISION EN CENTROS DOCENTES SOSTENIDOS CON
FONDOS PUBLICOS EN LAS CIUDADES AUTONOMAS DE CEUTA Y MELELA

CURSO 2025/2026

Fin

Una vez presentada la solicitud de admision, esta es recibida telematicamente en el centro
educativo seleccionado como 1° opcion para su consolidacién en el sistema de informacion
Fenicia, con la misma validez que las presentadas fisicamente.

Con los botones [Nueva Solicitud] y [Descargar de la solicitud] se puede descargar una copia

firmada de la misma y también volver a tramitar una nueva solicitud.

En la Secretaria Virtual, la solicitud de admision firmada queda con el estado PRESENTADO.

vferuga secretaria virtual ® & =

sric: Nombre Apellidol Apellido2 999999990

Mis solicitudes

Solicitud N-1

Salicitanto:

i 13/03/2025 - 12:49:47 h.
tud: TENS3I90275

Puedes crear una nueva solicitud, pulsando el botén. FTP——
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Una solicitud de admision con estado PRESENTADO puede ser anulada con el botén [Anular],
si el centro educativo no la ha consolidado en el sistema de informacién Fenicia. Quedando de
esta manera excluida del proceso de admision.

Se reconoce que el centro educativo ha consolidado la solicitud de admisién cuando aparece el
literal " Esta solicitud NO SE PUEDE ANULAR’

Mis solicitudes

Admisién en centros docentes publicos y privados concertados para cursar las Ensefianzas de Segundo Ciclo de Educacion Infantil, Educacién Primaria, Educacion Secundaria
Obligatoria y Bachillerato

Solicitante: St *

Esta solicitud NO SE PUEDE ANULAR.
Para mas informacién, contacte con el centro correspondiente

» Fecha finalizacién: 13/03/2025 - 12:49:47 h. Estado: PRESENTADO & Solicitud finalizada
» Codi itud: AR .

Cédigo solicitud &obuise aqui para la descarga de su solicitud
(Recuerde que la mayoria de e para guardar los archivos descargados en |a carpeta "Descargas”)

Mis solicitudes
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4 Procedimientos de firma habilitados

A continuacidn, se detallan los procedimientos de firma habilitados para la presentacion de los
tramites en la Secretaria Virtual de Fenicia.

En Secretaria Virtual estan habilitados parar firmar, @firma y Firma facil.

@firma

Firma en cliente con @Firma Firma facil
Fima electronica mediante certificado Delegacidn dea la firma electrdnica en el
electrdnico, almacenado en el navegador o Ministario, tras la expresiin de la voluntad y
en un dispositvo criptografico consentimiento del interesado. Reguiere
poder dentificarse mediante la plataforma
Clige.
Ayuda fyuda

Procedimientos de firma habilitados

4.1 Cliente @firma

El procedimiento de Firma en cliente con @firma permite realizar la firma utilizando:

» su DNI electrénico.
» un certificado: Instalado en su movil, tableta u ordenador. O grabado en una tarjeta
criptografica.

En funcion de las caracteristicas de su configuracién, este proceso se realizara:

e utilizando el MiniApplet, integrado en la pagina mediante Javascript, o
e la aplicacion de escritorio AutoFirma, en caso de que el navegador restrinja o no dé
soporte al MiniApplet.

Puede revisar el proceso completo accediendo a Autofirma/Miniapplet - Sede electronica |

Ministerio de Educacién, Formacién Profesional y Deportes

4.2 Firma facil

El procedimiento de Firma facil le permite delegar la realizacién de la misma en la
Administracion. Le recomendamos utilizarlo cuando el procedimiento asi lo establezca, o bien,
tenga algun tipo de restriccion técnica.
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https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/soluciona-tus-dudas/firma-comun/autofirma-miniapplet.html
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9 fenicia
Secretaria Virtual
> No disponga de DNI electronico o certificado electronico.
> Tenga problemas para realizar la firma, debidos al navegador, la maquina virtual de Java o
el soporte del sistema operativo.
> Cuando el procedimiento o convocatoria a la que accede le indique su utilizacion.

Para que esto sea posible, en cumplimiento de la resolucion de 14 de julio de 2017 de la
Secretaria General de Administracion Digital, deberd expresar su voluntad y el
consentimiento para delegar la firma electrénica en el Ministerio, completando los siguientes
pasos:

1. Identificacion en la plataforma Cl@ve.

2. Expresion de su voluntad y consentimiento para la realizacion de la firma por la
Administracion.

3. Descarga del justificante de firma.

Puede revisar el proceso completo accediendo a https://sede.educacion.gob.es/informacion-
ayuda/soluciona-tus-dudas/firma-comun/firma-facil/paso-a-paso.html

25de 25

Fman_(;rado por R »
la Unién Europea P S e Plan de Recuperacién,
NextGenerationEU e W\ Transformacién y Resiliencia


https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/soluciona-tus-dudas/firma-comun/firma-facil/paso-a-paso.html
https://sede.educacion.gob.es/informacion-ayuda/soluciona-tus-dudas/firma-comun/firma-facil/paso-a-paso.html

