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ALTAS Y BAJAS DE ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO

EDUCATIVO (ACNEAES) EN CENTROS CONCERTADOS

INSTRUCCIONES PARA SU SOLICITUD
Entramos en la pagina del Gobierno de La Rioja http://www.larioja.org y hacemos clic en

“Tramites. Oficina electrdnica”.
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A continuacion, pinchamos en portal anterior.
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Se encuentra en el nuevo portal de Oficina Electrénica. Si lo desea, puede acceder

4l portal anterior.
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A continuacion, buscamos “Educacion” en la parte central de la pantalla en “Areas Tematicas” y
hacemos clic. Pinchamos en el nombre del procedimiento para acceder a él:

Oficina electrénica

Consulta Por

Areas Tematicas

[

™3

Destinatarios

"3

Tipos de
Procedimientos

[

Consejerias y
organismos publicos

Plazos

3 Abierto plazo
convocatoria

Canales

3 Presencial
o Telefanico
1 Electrdnico

3 Con certificado

d Claves concertadas

s Sin identificacion

v Verificacidn de documentos

electronicos

» Sistemas de firma utilizados

en la sede electrdnica &

+ Comprobacion de la

Oficina electrénica

Antes de realizar cualquier tramite comprusbe
que todos los componentes necesarios estan
correctamente instalados y en funcionamiento mediante
los siguientes test

Test de requisitos técnicos

Comprobacidn de |a instalacidn de certificado digital
Aportacion de documentos junto con |a solicitud
Recomendaciones para bajar tamafio de los ficheros
Recomendaciones de uso: Car firma

Correos para avisos de notificaciones a la
Administracion de La Rioja

Portal de contratacidn

Oficina Virtual Tributaria
Acceso a la Informacidn Piblica
Instancia General Electrénica
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Servicios de Oficina Electrénica

| [Seleccione uno] ﬁl

Destinatarios

[Seleccione uno]

v Acceso a buscador de trdmites
» Preguntas frecuentes Firma electrdnica

Suscripciones

Consorcio de Aguas

Consorcio de Extincion de Incendios

ADER &
Empleados publicos

Tipos de procedimientos

N
)

=
Carpeta Ciudadano

Asistencia Técnica

Servicios destacados y organismos del Gobierno de La Rigja

[Seleccione uno] E|

)

f

arganismos publicos

Plazos

3 Abierto plazo
convocatoria

Canales

s Presencial
o Telefonico
s Electrénico

A Con certificado

d Claves concertadas

§ Sin identificacion

» Verificacidn de documentos

electronicos

v+ Sistemas de firma utilizados

en la sede electronica s

» Comprobacidn de la

instalacidn de certificado
dinital

T e e o
+ Recomendaciones de uso: Car firma
+ Correos para avisos de notificaciones a la

Administracion de La Rioja

) [Seleccione uno] .
Accidn exterior

" | Administracidn Local

*| Agricultura y ganaderia

¥ Archivo general
Artesania
Asunios generales
Boletin Oficial de La Rioja

Ser| Comercio lica

Consumao
Cultura

AlDeporte Destinatarios

Hacienda
Industria y energia
Innovacion y Calidad
Interior

Justicia <z

| [Seleccione uno] |z|

J

Asistencia Técnica

Servicios destacados y organismes del Gobierne de La Rioja

Consorcio de Aguas

E

Empleados plblicos

A
al
Al
sl

[Seleccione unao] E|

Consorcio de Extincidn de Incendios

Tipos de procedimientos

[Seleccione uno] E|
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Buscamos en la pantalla el tramite que nos interesa y hacemos clic sobre su nombre.

-

-

T =TTy T

Fuera de plazo de solicitud | Tramitar -~ @ @

Admision para cursar las ensefianzas deportivas de regimen especial de grado medio correspondientes al titulo de Técnico

Deportivo, especialidad de Futbol.
Fuera de plazo de solicitud | Tramitar | 7> @8

Admision y matriculacion de alumnos en Escuelas Oficiales de Idiomas de La Rioja, en régimen de ensefianza libre

Fuera de plazo de solicitud | Tramitar | 7> @8

-

-

-

Continuo || Tramitar

Concurso de méritos para la provisién de un puesto de inspector accidental en régimen de comision de servicios
Fuera de plazo de solicitud | Tramitar @
Concurso de méritos para seleccidn y nombramiento de Directores de Centros Docentes Publicos

Fuera de plazo de solicitud | Tramitar |7~ @

Concurso de traslados cuerpos docentes: Renuncia a la participacion en el concurso

Cormpenm plm polmem ofm melimideral | Temmajbme | 8

Comprobamos que el tramite es el que queremos realizar y a continuacion hacemos clic en “Tramitar”.

T T T O T IO T e PO T T O TTs er CIPTCOOo S PUOTC oS

* Instancia General Electronica

Altas y bajas de acneaes en centros concertados
Continuo | @

0 Peticion de informacion Utilice este formulario para formular consultas. Para tramitar, pinche en el boton Tramitar.

Solicitud por parte de los centros concertados de la Comunidad Auténoma de La Rioja de altas v bajas de alumnado con
necesidad especifica de apoyo educativo en la plataforma educativa de 1a Consejeria de Educacion para la consulta, recogida
de datos y comunicacion entre profesionales de la Educacion.

)
Requisitos | Documentacion | Cémo tramitario ‘ Plazos ‘ Tasas ‘ Notificaciones ‘ Contacto ‘ Mas informacion | =

Requisitos
Destinatarios:

Conforme al articulo 10.5 de la Orden 53/2018, de 31 de julio, los centros privados concertados necesitaran la autorizacion del Servici
con competencias en materia de Atencion a la Diversidad para poder incluir a los alumnos con necesidades educativas especiales en
plataforma educativa digital de la Consejeria de Educacion.
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Ahora hacemos clic en “Solicitud, escrito o comunicacion”

Altas y bajas de acneaes en centros concertados

Continuo | &

@ Peticion de informacion Utilice este formulario para formular consultas. Para tramitar, pinche en el botén Tramitar.

Solicitud por parte de los centros concertados de la Comunidad Auténoma de La Rioja de altas v bajas de alumnado con
necesidad especifica de apoyo educativo en la plataforma educativa de la Consejeria de Educacion para la consulta, recogida
de datos y comunicacion entre profesionales de la Educacion.

CARPETAC DANO: realice otras gestiones: aportar documentacién y consulta de sus expedientes

Ponemos a su disposicion la relacion de tramites asociados a esta gestion.
Solicitud, escrﬁ 0 0 comunicacio

Tramitar Volver a la ficha de procedimientos

En la siguiente pantalla conectamos con el certificado digital del centro educativo.

Sistema Central de Autenticacion el
del Gobierno de La Rioja ¥ W

Gobiermno
de La Rioja

Tienes disponibles 05 siguientes métodos para autenticarte:

D

Certificado Digital o DNle Cl@ve |dentidad

Acceso con Certificado Digital o DNI electrénico

Una vez autenticado en el sistema se mantendra identificado automaticamente en los sistemas que lo requieran.

© Por razones de seguridad, cierre |2 sesion y su navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios
que requieren autenticacion.
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Esta pantalla aparecera
rellenada con los datos del
centro firmamos con un
certificado del centro o de
representante de persona
juridica.

En este caso debemos activar
“Actiio en mi nombre”

Hacemos clic en “Siquiente”.

Esta pantalla aparecera
rellenada con mis datos si
firmamos con un certificado de

persona fisica (el mio
personal).

En este caso debemos activar
“Actuo como representante de
otro” y rellenaremos los
campos “Representando a...”

Hacemos clic en “Siguiente”.

Descargamos la solicitud, la rellenamos, la guardamos en nuestro ordenador y la adjuntamos.
Luego hacemos clic en “Anadir fichero”.

Direccion General de Innovacion Educativa

Solicitud

Documentacion a anexar

Solicitud

navegador.

1 - Descargar la solicitud
Descargue el documento, rellene los campos vy guardelo para adjuntarlo en el siguiente apartado.

Para asegurar que su solicitud guede correcta, por favar, rellene su solicitud con el Adobe Reader vy no con el visor del

1. Descarga, rellenay

Solicitud:[h'-:-clelu: de solicitud (60 kb)

A

guarda

2.- Adjuntar |la solicitud

Adjuntar el documento de 1a solicitud.

Selzccionar archivo | Minguno archivo selec

2. Carga la solicitud

completada

| Anadir fichero ]‘

3.

[ Anterior ]| Siguiﬁnte |

J
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Se pueden anadir mas documentos en la pestaiia “Documentacion a anexar”:

Direccion General de Innovacién Educativa

Solicitud |[ Documentacion a anexarl
| 1

Documentacion a anexar a la solicitud

Adjunte la documentacion que desee acompaniar a la solicitud.

Mo existe limite en cuante al ndmero de archivos a adjuntar pero procure que el tamafio maximo de todos los archivos
adjuntos no exceda de 20 megas.

Antes de adjuntar documentos, revise si la normatwa reguladora del tramite establece que los documentos
pueden ser copias o deben ser originales. acio

Fichero a afiadir

| Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.r = 1. Carga los documentos que desees

Descripcion . e . .
| <— 2. Escribe unadescripcion, es obligatoria

|' Aﬁaﬂheroﬁ—
J

|' Anterior ]| Siguiente ]

Puede repetirse la operacion tantas veces como documentos necesitemos anexar.

Una vez que se hayan anadido los documentos deseados puede hacer clic en “Siguiente”.

Direccion General de Innovacion Educativa
Estaes||
«
Solicitud | Documentacidn a anexar

Documentacion a anexar a la solicitud

Adjunte la documentacion que desee acompafiar a la solicitud.

No existe limite en cuanto al nimero de archivos a adjuntar pero procure que el tamafio maximo de todos los archivos
adjuntos no exceda de 20 megas.

Antes de adjuntar documentos, revise si la narmatwa reguladora del tramite establece que los documentos
pueden ser copias o deben ser originales. acio

Fichero a afiadir

- - - - 3
| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Descripcion

| Anadir fichero l E
|. Anterior I| Si;‘“iente '

J

Aparece una ventana para firmar electronicamente la solicitud. Hacemos clic en aceptar y
continuamos el proceso de firma.

El Registro Telematico emitira un mensaje de confirmacion de la recepcion en el que constaran los
datos que identifiquen al interesado, junto con la fecha y hora en que se produjo la recepcion, el
numero de registro y un extracto del contenido. La falta de recepcion del mensaje de confirmacion,
0 en su caso, la aparicion de un mensaje de error o deficiencia de transmision, implica que la
recepcion no ha tenido lugar y que debera ser intentada en otro momento.
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APORTACION DE DOCUMENTACION TRAS PRESENTAR LA SOLICITUD

En el caso de que, una vez presentada la solicitud, queramos aportar mas documentacion al

procedimiento o consultar el estado del expediente, debemos proceder de igual manera hasta la
siguiente pantalla:

Altas y bajas de acneaes en centros concertados

Continuo | @

@ Peticion de informacion Utilice este formulario para formular consultas. Para tramitar, pinche en el botén Tramitar.

Solicitud por parte de los centros concertados de la Comunidad Auténoma de La Rioja de altas y bajas de alumnado con

necesidad especifica de apoyo educativo en la plataforma educativa de la Consejeria de Educacion para la consulta, recogida
de datos y comunicacién entre profesionales de la Educacion.

Tramitar Volver a la ficha de procedimientos

Ponemos a su disposicion Ia relacion de tramites asociados a esta gestion.
Solicitud, escrito o0 comunicacion

[CARF'ETA Clu i-ADANO: realice otras gestiones: aportar documentacién y consulta de sus expedientes]

En este caso tendriamos que pinchar en la opcion “Carpeta ciudadano: realice otras gestiones:
aportar documentacion y consulta de sus expedientes”.

Conectamos con el certificado digital con el que hayamos iniciado el procedimiento anteriormente.

Sistema Central de Autenticacion el Gobierno

del Gobierno de La Rioja 14 ¢ de La Rioja

Tienes disponibles los siguientes métodos para autenticarte:

Ak

Certificado Digital o DNle Cl@ve |dentidad

Acceso con Certificado Digital o DNI electrénico

i

Una vez autenticado en el sistema se mantendra identificado automaticamente en los sistemas que lo requieran.

O Por razones de seguridad, cierre 1a sesidn y su navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios
que requieren autenticacion.
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Nos aparece una pantalla de busqueda como la siguiente (en el caso de que no aparezca, pinchar
en Buscar ).

en Estado: En Curso
del Procedimiento:  Programa de Coopeq Criterios de busqueda

lesea cambiar los criterios de busqueda pulse en "

Actuando como | Titular v

Estado | En curso v
Procedimients | ————————r v
Signatura
Titulo

Ultima actualizacion E

Buscar Limpiar Cancelar

Si hemos presentado iniciado el procedimiento con el certificado del centro, seleccionamos como
criterio de busqueda “Actuando como Titular”. En caso de haberlo iniciado con certificado de
persona fisica, el criterio seria “Actuando como Representante”.

Actuando como:  Titular
en Estado: En Curso
del Procedimiento:  Programa de Coope| Criterios de busqueda

Si desea cambiar los criterios de bisqueda pulse en ™

Actuando como | Titular
Estado

Procedimiento | Representants
Signatura |
Titulo |

Uttima actualizacién E|

Buscar Limpiar Cancelar

Seleccionamos el tramite correspondiente. Accedemos a la pantalla correspondiente a la
tramitacion del procedimiento. Pinchamos en “Aportar documentacion”:

| Estado En tramite I

7— Tareas realizadas

E3 [+]14-09-2022 Presentacion Solicitud Estado tras |a realizacion Solicitud recibida
[+]14-09-2022 Pendiente tramitar Estade fras la realizacién En trémite

[+]14-09-2022 Aportacion documentacién Estado tras la realizacion Documentacion recibida

P B D

[+]15-09-2022 Pendiente tramitar Estado fras la realizacion En trémite

— Tareas en tramitacion

=) Entrémi:e[ Aportar documentacion ] Desistir

/

Vaolver
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Anadimos los ficheros que queramos aportar:

Documentacion a anexar a la solicitud

Describa brevemente el motivo por el que realiza este tramite

Fichero a afiadir

| Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec-l—

1. Carga los documentos que desees

Dascripcion

<4—

2. Escribe una descripcion, es obligatoria

| Aﬁadirﬁﬁhero i‘— 3.
[ Aceptar I

Puede repetirse la operacion tantas veces como documentos necesitemos anexar.

Una vez que se hayan anadido los documentos deseados puede hacer clic en “Aceptar”.
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