INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE CENTROS DOCENTES
RELATIVAS A LA RESERVA DE PLAZA PARA EL CURSO ESCOLAR 200572006
EN CENTROS DE EDUCACION INFANTIL, PRIMARIA Y SECUNDARIA
SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS.

La Orden 794/2002, de 8 de marzo, de la Consejeria de Educacién por la que se
establece el procedimiento para la admisiéon de alumnos en centros docentes sostenidos
con fondos publicos de segundo ciclo de Educacién Infantil, Educacion Primaria, Educacion
Secundaria y Educacion Especial establece en su articulo 7, los aspectos relativos al
proceso de reserva de plaza, cuyo desarrollo tiene lugar con caracter previo al proceso
ordinario de admision de alumnos.

Por ello, es necesario regular el procedimiento de reserva de plaza en los centros
de Educacidon Primaria y de Educacion Secundaria de aquellos alumnos que vayan a
finalizar, respectivamente, su escolarizacibn en centros de Educacion Infantil y de
Educacion Primaria sostenidos con fondos publicos y que estan adscritos a aquellos a
efectos de escolarizacion. Igualmente, se hace necesario ordenar el proceso de reserva de
plaza de los alumnos que estan escolarizados en la Red Publica de Casas de Nifios y
Escuelas de Educaciéon Infantil de Primer y Segundo Ciclo y desean permanecer
escolarizados en dichos centros durante el curso 2005/2006.

Con el fin de facilitar la realizacion de dichos procesos de reserva de plaza, la
Direccién General de Centros Docentes dicta las siguientes Instrucciones:

PRIMERA.- Ambito de aplicacion.

Las presentes Instrucciones seran de aplicaciéon en los niveles y ensefianzas
sostenidas con fondos publicos impartidas en las Casas de Nifios, Escuelas y Centros de
Educacion Infantil de Primer y Segundo Ciclo, Escuelas y Centros de Educacion Infantil de
Segundo Ciclo, Centros de Educacién Primaria y Centros de Educacion Secundaria
situados en la Comunidad de Madrid.

Igualmente, los centros que soliciten el acceso al régimen de conciertos educativos
para el curso 2005/2006 deberan acomodarse al contenido de las presentes
Instrucciones, hasta tanto no se produzca la resoluciéon de los citados conciertos.

SEGUNDA.- Utilizacion de la aplicacion informatica S.1.C.E.

Todos los centros docentes publicos utilizaran la aplicacion informatica SICE en sus
diferentes versiones: Educacion Infantil, Educacion Primaria y Educacién Secundaria, para
realizar los tramites del proceso de reserva de plaza. En Anexo VIl se incluye el resumen
de los procesos que han de realizarse en SICE.

A tal efecto, los centros que tengan que utilizar por primera vez dicha aplicacion,

solicitaran a ICM el correspondiente acceso, para lo cual se adjunta modelo, Anexo VIII,
que una vez completado debera ser remitido por fax: 91 5805434.
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La informacién y documentacion relativa al proceso de reserva de plaza, tanto la
destinada a otros centros como la destinada a las familias, seré elaborada y gestionada a
través de la aplicacion informatica SICE.

Toda la informacion relativa al uso de dicha aplicacion se encuentra disponible en la
Intranet institucional de la Comunidad de Madrid: http://educamadrid.icm.es/websice o
en http://www.madrid.org/websice. Los centros recibiran asistencia técnica a través del
teléfono 91 580 50 50.

TERCERA.- Informacion a las familias.

Los centros incluidos en el &mbito de aplicaciéon de estas Instrucciones deberan
exponer, a partir del 14 de febrero de 2005, en sus respectivos tablones de anuncios, la
zona de influencia y las limitrofes que les corresponden y, en su caso, la relacion de
centros a los que estan adscritos a efectos de escolarizacion. Dicha informacion
permanecera expuesta hasta el comienzo del curso escolar 2005/2006.

CUARTA.- Actuaciones de las Direcciones de Area Territorial previas al proceso
de reserva de plaza.

Las Direcciones de Area Territorial, a través de las Unidades correspondientes,
supervisaran que los datos que se utilicen en la aplicacién SICE estén en consonancia con
las unidades y grupos autorizados en cada nivel por la Direcciéon General de Centros
Docentes. Asimismo, revisaran y validaran en la aplicacién SICE las vacantes ofertadas en
cada centro por niveles y ensefianzas.

QUINTA.- Reserva de plaza en la Red publica de Escuelas de primer y segundo
ciclo de Educaciéon Infantil y en Casas de Nifos a los efectos de continuidad en el
mismo centro durante el curso 2005/2006.

1. Proceso para la reserva de plaza de alumnos matriculados durante el
curso 2004/2005.

Una vez concluidos los procesos de reordenacion de la Red publica de Escuelas de
primer y segundo ciclo de Educacién Infantil, de acuerdo con las Instrucciones, de 15 de
octubre de 2004, de la Direccion General de Centros Docentes por las que se regula el
procedimiento y calendario de actuaciones para llevar a cabo la reordenacion de la red de
centros publicos de Educacion Infantil, Primaria y Especial para el curso 2005/2006, la
Direccién de Area Territorial comunicara a los centros antes del 15 de febrero de 2005 la
composiciéon de unidades de cada uno de los ciclos de Educacion Infantil.

Con el fin de facilitar la planificacion de la oferta educativa, los padres o tutores de
los nifios y niflas matriculados durante el curso escolar 2004/2005 en las Escuelas de
Educacion Infantil de primer y segundo ciclo y en las Casas de Nifios presentaran en su
propio centro, antes del 28 de febrero de 2005, la solicitud de reserva de plaza para el
curso 2005/2006, utilizando para ello el modelo recogido en los Anexos | y I,
respectivamente, de las presentes Instrucciones. La solicitud de reserva de plaza
Unicamente se tramitard si el solicitante esta al corriente de pago.
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La reserva de plaza para unidades de segundo ciclo de Educaciéon Infantil debera
ser ratificada por las familias antes del 22 de junio de 2005 segun el modelo Anexo VI.
Esta ratificacion de la reserva es incompatible con la matricula del mismo alumno en otro
centro sostenido con fondos publicos.

2. Determinacion de vacantes para el proceso ordinario de admisiéon de
alumnos para el curso 2005/2006.

Una vez concluido este proceso de reserva de plaza, las Direcciones de los centros
realizaran la propuesta de vacantes que se ofertaran en el proceso ordinario de admision
de alumnos para el curso 2005/2006, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a) Los niveles educativos que atenderd el centro, una vez resuelto el proceso de
reordenacion de la Red de centros publicos de Educacion Infantil regulado por las
Instrucciones de la Direccion General de Centros Docentes de 15 de octubre de
2004.

b) Las ratios establecidas en el articulo 5 del Decreto 60/2000, de 6 de abril, por el
que se crean, se suprimen y se cambia la titularidad de Escuelas de Educacion
Infantil de primer y segundo ciclo de la Comunidad de Madrid y se establece la
capacidad maxima de alumnos por aula. Las reducciones de ratio por razones de
espacio deberan estar formalmente autorizadas por la Direccion General de
Centros Docentes.

c) En el caso de centros que, en virtud de las Instrucciones de 15 de octubre de 2004
de la Direccién General de Centros Docentes que regulan la reordenacion de
centros, modifiquen el rango de las edades atendidas con referencia al ofertado el
curso 2004/2005, podra admitirse, de manera excepcional, y Unicamente para el
curso escolar 2005/2006, reserva de plaza de alumnos para continuar cursando
segundo ciclo de Educacién Infantil en el centro.

d) La oferta de plazas escolares en Casas de Nifios se realizard de acuerdo con las
siguientes consideraciones:

- Sé6lo se ofertaran vacantes de 1 y de 2 afios. Unicamente podran atenderse
solicitudes de bebés, nifios menores de 1 afo, en aquellas Casas de Nifios que
dispongan de vacantes una vez realizado el proceso de admisiéon ordinario y que
cuenten con instalaciones adecuadas para atenderlos.

- En el caso de Casas de Nifios que cuenten con extension de servicios (comedor
y/0 horario ampliado), este servicio estara limitado un maximo a 12/14 alumnos,
en funcién de la edad de los mismos.

e) La oferta de las Casas de Nifios que, de acuerdo al proceso de reordenacion
regulado en las Instrucciones de la Direccién General de Centros Docentes de 15
de octubre de 2004, se reconviertan en Escuelas de Educacion Infantil, tendran en
cuenta las siguientes consideraciones:

- La oferta inicial sera de plazas de Escuela de Educacion Infantil, con horario
completo de 9:00 a 16:00 horas, incluida comida.
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- En el caso de que no se cubra toda la oferta y queden vacantes, se atenderan las
solicitudes de familias que demanden exclusivamente horario de mafiana (horario
de Casa de Nifios) hasta cubrir todas las plazas del centro.

En el caso de los centros de la Red Publica de titularidad municipal o de otras
Instituciones, la oferta de vacantes sera establecida por el titular, a propuesta de la
Direccion del centro y remitida a la Direccion de Area Territorial antes del 4 de marzo de
2005.

En el caso de centros de titularidad de la Comunidad de Madrid, la Direccién de los
centros remitira dicha propuesta a la Direccion de Area Territorial correspondiente en el
plazo indicado anteriormente antes del 4 de marzo de 2005.

En ambos casos, una vez analizadas dichas propuestas por la Direccion de Area
Territorial, ésta comunicard a los centros, antes del 9 de marzo de 2005, las
consideraciones oportunas sobre la propuesta de vacantes a fin de que, en su caso, se
realicen los ajustes necesarios. Las reducciones de ratio por razones de espacio deberan
estar formalmente autorizadas por la Direccion General de Centros Docentes.

Las vacantes definitivas se haran publicas en el tabl6n de anuncios de cada centro,
de acuerdo con el modelo oficial utilizado al efecto, el primer dia del periodo ordinario de
admisién para las solicitudes de nuevo ingreso.

SEXTA.- Reserva de plaza en Centros de Educaciéon Primaria

1. Actuaciones de las Casas de Nifios, Escuelas y Centros de Educacion Infantil
adscritos a Centros de Educacion Infantil y/o Primaria a efectos de
escolarizacion.

1.1. En aquellos casos en los que se haya optado por un sistema de adscripcion
Unica, la Direccion de la Zona de Casas de Nifos, y de las Escuelas y Centros de
Educacion Infantil de Segundo Ciclo a las que se refieren, en su Instruccion Quinta
apartado A), las Instrucciones de 25 de noviembre de 2004 de la Direccién General de
Centros Docentes para la delimitacion de zonas de influencia y para la adscripcion de los
centros educativos sostenidos con fondos publicos a efectos de escolarizacién para el
curso 2005/2006, facilitardn a los centros de Educacidon Primaria a los que estén
adscritos, antes del 25 de febrero de 2005, la relacion alfabética de los alumnos que
finalizaran su escolarizacion en el centro al término del curso escolar 2004/2005. Para la
gestion de este proceso, los centros publicos docentes actualizaran la correspondiente
informacion de los alumnos en la aplicacion SICE, obteniéndose la documentacion y
listados necesarios que incluiran informacién relativa al nombre, apellidos, afio de
nacimiento y curso de cada uno de los alumnos.

1.2. En los supuestos de adscripcion multiple, las Escuelas y Centros de
Educacion Infantil informaran a los padres de los alumnos que finalizan su escolarizacion
en el centro la relacién de los centros de Educacion Primaria a los que su centro esta
adscrito. Asimismo les facilitaran a partir del dia 18 de febrero de 2005 el impreso,
segln modelo establecido en el Anexo Ill, para su cumplimentacion al objeto de que las
familias puedan indicar el orden de prioridad en que solicitan reserva de plaza en los
centros adscritos. Dicho impreso cumplimentado y los documentos que en él se detallan,
deberan ser entregados en el centro en el que esta actualmente matriculado el alumno
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antes del dia 25 de febrero de 2005. Las Escuelas y Centros de Educaciéon Infantil de
Segundo Ciclo entregaran a cada uno de los Centros de Educacion Primaria a los que
estén adscritos, antes del dia 1 de marzo de 2005, la documentacion correspondiente
de los alumnos que lo solicitan en primer lugar, junto con la relaciéon alfabética nominal
de los mismos.

2. Actuaciones de los Centros de Educacion Primaria que reciban solicitudes de
escolarizacién por la via de adscripcion.

2.1. Enlos casos en los que se haya optado por un sistema de adscripcién Unica,
los centros de Educacion Primaria elaboraran, a partir de la informacién recibida de las
Casas de Nifios y Escuelas de Educacion Infantil, la relaciéon de alumnos con derecho a
reserva de plaza y se expondra en el Tablén de Anuncios del centro. Igualmente,
elaboraran las certificaciones de reserva de plaza de dichos alumnos y las remitiran a
dichos centros segun el modelo recogido en el Anexo IV. Todo ello se realizara antes del
dia 9 de marzo de 2005, para su posterior entrega a las familias.

2.2. En los supuestos de adscripcion multiple, si el nimero de solicitudes
superase al numero de vacantes disponibles, se establecera el orden de prioridad de los
alumnos que obtienen reserva de plaza en cada centro de Educacién Primaria. Para ello,
cada Consejo Escolar realizara la adjudicacién de sus plazas vacantes de acuerdo con el
baremo indicado en el Anexo V de las presentes Instrucciones. Las posibles dudas y
aclaraciones sobre dicho proceso de baremaciéon pueden ser consultadas ante la Comision
de Escolarizacion de zona o el Servicio de Inspeccién Educativa. La adjudicacion de
vacantes deberd realizarse antes del dia 9 de marzo de 2005.

Si como consecuencia de la actuaciéon anterior quedasen solicitudes sin
adjudicacion de plaza, el Director del Area Territorial correspondiente designara a uno de
los Directores de los Centros de Educacion Primaria que se encuentren en este supuesto
0, en su caso, a un Inspector de Educacién, para que coordine las actuaciones necesarias
Y, si fuera preciso, convoque a todos los Directores afectados con el objeto de asignar la
reserva de plaza, segun el orden de prioridad sefialado por los padres o tutores,
recurriendo, si fuera necesario, a las plazas disponibles en cualquiera de los centros.
Estas reuniones se celebraran el dia 11 de marzo de 2005.

2.3. Las listas provisionales completas de adjudicacion de reserva de plaza se
publicaran en los tablones de anuncios de los respectivos centros el dia 14 de marzo de
2005, para que en el plazo de 3 dias habiles puedan realizarse las reclamaciones
oportunas, publicandose las listas definitivas el dia 31 de marzo de 2005.

Cada Centro de Educaciéon Primaria entregara el dia 31 de marzo de 2005 a las
Casas de Nifos y Escuelas y Centros de Educacion Infantil de Segundo Ciclo adscritos las
notificaciones de reserva de plaza, para su posterior entrega a las familias, conforme al
modelo establecido en el Anexo IV, junto con la documentacion que haya sido aportada,
al efecto de que los padres puedan recuperarla si asi lo desean. De toda esta
documentacién quedara copia en los Centros de Educacion Primaria.
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SEPTIMA.- Reserva de plaza en centros de Educacion Secundaria

1. Actuaciones de los centros de Educacion Primaria adscritos a centros de
Educacion Secundaria a efectos de escolarizacion.

1.1. En los casos en los que se haya optado por un sistema de adscripcién unica,
los centros de Educacién Primaria facilitaran a los centros de Educaciéon Secundaria a los
que estén adscritos, antes del dia 25 de febrero de 2005, la relacion alfabética, por
curso y grupo, de los alumnos comprendidos en los siguientes supuestos:

a) Alumnos que finalizaran Sexto curso de Educacién Primaria en aquellos centros que
en el presente curso escolar 2004/2005 no imparten el primer ciclo de Educacion
Secundaria Obligatoria.

b) Alumnos que finalizaran Segundo curso de Educacién Secundaria Obligatoria en
aquellos centros que aun imparten el primer ciclo de Educacién Secundaria
Obligatoria.

Para la gestién de este proceso, los centros publicos docentes actualizaran la
correspondiente informacién de los alumnos en la aplicacion SICE, obteniéndose la
documentaciéon y listados necesarios que incluiran informacion relativa al nombre,
apellidos, afio de nacimiento y curso de cada uno de los alumnos.

1.2. En los supuestos de adscripcién multiple, los centros de Educacién Primaria
informaran a los padres de los alumnos que finalizaran sus estudios en el centro la
relacion de Centros de Educaciéon Secundaria a los que su colegio esta adscrito. Asimismo
les facilitaran a partir del dia 18 de febrero de 2005 el impreso recogido en el Anexo
I1l para su cumplimentacién al objeto de que las familias puedan indicar el orden de
prioridad en que solicitan reserva de plaza en los centros adscritos. Dicho impreso
cumplimentado y los documentos que en él se detallan, deberan ser entregados en el
Centro de Educacion Primaria antes del dia 25 de febrero de 2005. Los Centros de
Educacion Primaria haran entrega a cada uno de los Centros de Educacion Secundaria a
los que estén adscritos, antes del dia 1 de marzo de 2005, de la documentacion
correspondiente a los alumnos que lo solicitan en primer lugar, junto con la relacién
nominal de los mismos.

Los centros de Educacion Infantil y Primaria expondran en sus tablones de anuncios
las relaciones de los alumnos remitidas a los centros de Educacion Secundaria elegidos
en primera opcion.

2. Actuaciones de los centros de Educacién Secundaria que reciban solicitudes
de escolarizaciéon por via de la adscripcion.

2.1. En aquellos casos en los que se haya optado por un sistema de adscripcion
Unica, los Centros de Educacién Secundaria elaboraran, a partir de la informacion
recibida de los centros de Educacién Primaria, la relaciéon de alumnos con derecho a
reserva de plaza y la expondran en el Tablon de Anuncios del centro. Igualmente,
elaboraran las certificaciones de reserva de plaza de los alumnos y las remitiran a dichos
centros segun el modelo recogido en el Anexo IV. Todo ello se realizara antes del dia 9
de marzo de 2005, para su posterior entrega a las familias.
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2.2. En los supuestos de adscripcion multiple, si el nUmero de solicitudes superase al
numero de vacantes disponibles, se establecera el orden de prioridad de los alumnos que
obtienen reserva de plaza en cada centro de Educacion Secundaria. Para ello, cada Consejo
Escolar realizara la adjudicacion de sus plazas vacantes de acuerdo con el baremo establecido en
el Anexo V de las presentes Instrucciones. Las posibles dudas y aclaraciones sobre dicho proceso
de baremacion pueden ser consultadas ante la Comision de Escolarizaciéon o el Servicio de
Inspeccién Educativa de zona. La adjudicacidon de vacantes debera realizarse antes del dia 9 de
marzo de 2005.

Si como consecuencia de la actuacion anterior quedasen solicitudes sin adjudicacion de
plaza, el Presidente de la Comisidén de Escolarizacion correspondiente convocara una reunién con
los Directores de los Centros afectados con el objeto de asignar la reserva de plaza, segun el
orden de prioridad sefialado por los padres o tutores, recurriendo, si fuera necesario, a las plazas
disponibles en cualquiera de los centros. Estas reuniones se celebraran el dia 11 de marzo de
2005.

2.3. Las listas provisionales completas con la adjudicacion de reserva de plaza se
publicaran en los tablones de anuncios de los respectivos centros el dia 14 de marzo de 2005,
para que en el plazo de 3 dias habiles puedan realizarse las reclamaciones oportunas,
publicAndose las listas definitivas el dia 31 de marzo de 2005.

Cada Centro de Educacion Secundaria entregara el dia 31 de marzo de 2005, a los
centros de Educacién Primaria adscritos las notificaciones de reserva de plaza, conforme al
modelo establecido en el Anexo IV, para su posterior entrega a los interesados, junto con la
documentacién que haya sido aportada, al efecto de que las familias puedan recuperarla si asi lo
desean. De toda esta documentacion quedara copia en los Centros de Educacion Secundaria.

OCTAVA.- Entrega a los padres o tutores de las certificaciones de reserva de plaza
resultado de la adscripcion.

Una vez recibidas las notificaciones de reserva de plaza, los Centros de Educacion Infantil
y los Centros de Educacién Primaria entregaran las certificaciones de reserva de plaza a los
padres o tutores antes del dia 4 de abril de 2005.

NOVENA.- Confirmacién de la reserva de plaza.

1. Con el fin de conciliar el derecho de las familias y los alumnos a la eleccién de centro
educativo con la necesaria planificacién de la oferta educativa, aquellos alumnos que deseen
hacer efectiva la reserva de plaza obtenida, procederan a confirmarlo.

Para ello entregaréan el certificado original de reserva de plaza, Anexo IV, firmado por el
padre, madre o tutor legal del alumno o por el mismo alumno, si es mayor de edad, en el centro
en el que ha obtenido la reserva de plaza, dentro del plazo ordinario establecido para la
presentacion de solicitudes de admisién para el curso 2005/2006. Mediante esta confirmacion,
dichos alumnos indican su decisiéon de no presentar solicitud de plaza escolar en un centro
distinto a aquel en el que han obtenido reserva de plaza por la via de adscripcion. De este
requisito se dara amplia publicidad y difusién por parte de los centros a los alumnos que hayan
obtenido certificacién de reserva de plaza.

2. Aquellos alumnos que deseen solicitar plaza escolar en un centro distinto a aquel en el
que han obtenido reserva de plaza, podran hacerlo dentro del plazo ordinario de presentacion de
solicitudes para el curso 2005/2006. Para ello deberdn entregar, junto a su solicitud de plaza
escolar, el certificado original de reserva de plaza. Si obtienen plaza en el nuevo centro
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solicitado, dichos alumnos decaeran en su derecho a la plaza reservada por la via de adscripcion.

3. Para facilitar la necesaria coordinacion e intercambio de informacion entre los centros,
en el caso de aquellos alumnos que soliciten plaza escolar en un centro distinto a aquel en el que
han obtenido la reserva de plaza, y permitir que el resultado de dichas solicitudes pueda tener
efectos sobre la publicacion de las listas definitivas de alumnos admitidos por los centros, las
Instrucciones de admision de alumnos en centros sostenidos con fondos publicos para el curso
2005/2006 incluiran indicaciones especificas a este respecto.

DECIMA.- Actualizacion y vigencia.

Las presentes Instrucciones se dictan en el marco de la normativa aplicada en el proceso
de admisién de alumnos en centros sostenidos con fondos publicos para el curso 2004/2005. En
el caso de que dicha normativa sea modificada durante el proceso de baremacion de las
solicitudes de reserva de plaza para el curso 2005/2006, pueden derivarse cambios en el
contenido de las presentes Instrucciones, lo que se comunicara para su conocimiento y efectos
oportunos.

Madrid, 4 de febrero de 2005

EL DIRECTOR GENERAL DE CENTROS DOCENTES

Fdo: Javier Restan Martinez

ILMOS/A. DIRECTORES/A DE AREA TERRITORIAL

Pagina 8 de 8



