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La Secretaria Virtual de la Comunidad de Madrid se habilita para facilitar su tramitacion a los solicitantes, sus
tutores o representantes legales, evitando el desplazamientdisico a los centros educativos.

La pagina desde la que se podra acceder sera https://raices.madrid.org/secretariavirtual

Los navegadores recomendados para trabajar en Secretaria Virtuatle Raiceson:
O Google Chrome
O Firefox
O Internet Explorer v11 o superior

Es necesario configurar tu navegador para que permita a Raicedrabajar con ventanas emergentes. Para ello
deberas acceder a la configuracion del navegador, acceder a las opciones Privacidad y Seguridad de
configuracion avanzada, y dentro de la configuracion del contenido, marcar como permitidas las ventanas

emergentes.

Si ya has accedido a Raicesy estan bloqueadas las ventanas emergentes en tu navegador, en la barra de
direcciones, pulsa en el icono de ventana emergente bloqueada y seguidamente pulsa en el vinculo de la
ventana emergente que deseas ver. Para ver siempre las ventanas emergentes de Raicegselecciona Siempre
permitir ventanas emergentes de Raices
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1. Acceso a Secretaria Virtual

El enlace para acceder directamente serd https://raices.madrid.org/secretariavirtual

ra ' ces SECRETARIA VIRTUAL DE LOS e
CENTROS DOCENTES
# Inkclo # Sdlictudes  #E Consuta de Soliciudas
Novedades
Consultas Solicitudes

La columna de la izquierda te permitira realizar Consultasrelativas a los procesos abiertos en el momento
actual. Pulsa sobre estas opciones para acceder a la informacion.

En la columna derecha, se enumeran las distintas Solicitudesque puedes realizar. En este proceso, de
acuerdo a los plazos oficiales, se podra escoger realizar la solicitud para:

. Escuelas Oficiales de Idiomas.
. Ensefianzas elementales o profesionales de Mdusica y Danza
. Alumnos de Primer Ciclo de Educacion Infantil (0, 1y 2 afios).

. Alumnos de Segundo Ciclo de Infantil, Educacién Primaria, Educacién Especial, Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato (a partir de 3 afios).

. Formacién Profesional Bésica.
. Ciclos Formativos Grado Medio o Superior.
. Centros Educacién de Personas Adultas (CEPA).

La Secretaria Virtual modificara los menus de acceso en la pantalla de Inicio, a medida que el proceso de

admision avance. De este modo, permitira:

2. Realizar solicitudes

3. Realizar consultasde las solicitudes realizadas

4. Realizar reclamaciones los listados o puntuacion obtenida (siempre que la solicitud se haya realizado
por la Secretaria virtual)

5. Realizar la matriculaen el centro asignado

2. ldentificarse antes de realizar una solicitud
Pulsa sobre la solicitud que desees realizar y en cualquiera de los casos, el sistema te pedira identificarte.

En ambos casos, accederas a la pantalla que anuncia que podrds realizar el tramite de solicitud sin necesidad
de desplazarte y siendo un trdmite equivalente al realizado presencialmente. Puedes elegir varias opciones,
con o sin, certificado digital:
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1. Utiliza la opcidn cl@ve si tienes DNIleo certificado digitalo
. vas a utilizar la identificacion electrénica cl@vepara las
cl{e've Administraciones Publicas.

2. @SCV es el acceso directo, a través de Secretaria de los
Centros Virtual. Necesita registrarte antes y podras acceder SIN

@SCV certificado digital con controles para asegurar la identidad del
solicitante.

3. Raices, permite acceder con las credenciales (usuario vy
FTalCes contrasefia) de Raices/Roblelistribuido desde los centros educativos

Una vez elegida la opcién que mas te convenga, pulsa Acceder para continuar.

Ten en cuenta que las solicitudes deberan estar firmadas por el/la solicitante, los dos padres/madres o
representantes legales para que queden presentadas. Cada uno de ellos podra elegir diferente modo de
acceso, siendo igualmente validos. Por ejemplo, si el primer firmante accede con sus claves de Roble y el
segundo firmante escoge la opcién @SCV, sera igualmente valido.

Acceso con Cl@ve
. Ccl(e‘ve , L . S
Si eliges , accederas a la pagina oficial de cl@ve, un sistema para identificarte
electronicamente en las relaciones con las Administraciones Publicas. Es la opcién recomendada si

dispones de DNIe/Certificado electroniceunque también puedes solicitar tu cl@ve PIN y cl@ve
permanente.

s ci@ve - NN

Elija el método de identificacion

Acceso con @SVC

Si no dispones de certificadpquieres acceder facilmente, recuerda que debes registrarte en @SCYcomo
primer paso.

@SCV Autenticacién - @SCV

det 51 CErti ro digitol

Si todavia no estd registradQregistrese aqul,

Acceso sin registro previo, ni clave, ni Roble, si pulsas Registrese aqui (la primera vez que accedas).
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Debe registrarse la persona que vaya a ser el solicitante de la plaza escolar (alumno, padre, madre, tutor

legal).
El teléfono debe ser mévil y con arlinea en Espafia pues se enviard un SMS para verificar la identidad.

Reg oo de

e

Cuando pulsas Aceptar, el sistema te enviara un SMS al mévil, que debes introducir en la siguiente pantalla,
para poder continuar.

Confirmacién mediante S8S enviado al numero 62815476

Pulsa Confirmar, para continuar.

Acceso con Raices/Roble
También puedes acceder con tus credenciales de Raices, si trabajas en Educacién o bien con el usuario y
contrasefia de Roble, si el centro educativo, te las ha facilitado.
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e — . .z , 9w . .
raices Autenticacion - Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al
Roble centro educativo, sin necesidad de tener instalado su

certificado digital a través del usuario de Roble.

Acceso mediante ROBLE

T s

Usuario® Usuaric de ROBLE del alumna si es mayor de edad o

saim341 z
del podre. modre o tutor legal registrada.

m

Contrasena * T

Captcha * APTCHA Escriba las letras y numeros en el mismo orden gue
gparece en fa Imagen. No se distingue entre

o
mayuscuias y minusclias.

ybdbn

Los campos marcados con * son obligatorios, € Volver

Una vez identificado en el sistema, el menu de cabecera incorpora una opcién mas en el mend Mi usuario.

# Inicio & Solicitudes 5= Consulta de Solicitudes o Mi usuario

Esta opcion hace referencia a la persona que se ha identificado y la informacidn recogida en Secretaria Virtual
desde este identificativo.

3. Solicitud de Admisién

Una vez en la pantalla de Inicio de la Secretaria Virtual hay que elegir la opcién relativa a que quieres ser
admitido en las pruebas de Escuelas Oficiales de Idiomas en el bloque Solicitudes
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raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS R

CENTROS DOCENTES

# Inice  # Soiichudes M Consulta de Solichudes
Novedades
Consultas Solicitudes

[ soh s dossepmy s opseivotaal faimasbedatiio s v

08-30
08 - 30

08 -30

08 - 30

NAR  ABR  arysesicas profesionaies de musica

i ——

La solicitud ird pasando por unos apartados hasta llegar a su presentacion telematica:
Instrucciones

En primer lugar, accederds a las Instruccionesque se recomienda leer antes de iniciar la solicitud.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS ~ Comunidad de Madrid

CENTROS DOCENTES

# Inicio ¢ Soficitudes 2= Consulta de Sclicitudes & M usuario suario: AMPARC *

m O Ustos persorsles > © Daras yoddrug 3 @ Aduntar dotumentadon > @ Confirmar > I

Instrucciones de cumplimentacion de la solicitud

Datos personales
Después, el apartado Datos personales, se reflejaran los datos del solicitante (futuro alumno).

Esta seccion recoge los datos del alumnoy los datos familiaresdel alumno (en caso de que el alumno sea
menor de edad o no esté emancipado).
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ILEGHGGIEIS A @ Datos personales t tud > O umer > > OF t >

Escoge si eres la persona solicitante o bien el padre/madre/tutor/representante legal.

Sefeccione una opCa0n

Recuerda que, si el solicitante tiene dos tutores, ambosdeberan firmar uno tras otro la solicitud realizada.

Datos personales del alumno

fombre: * Primer apeilido: *

* Tipo de documentacion: *

NIF/NIE

UA Es emancipado

Los campos con asterisco rojo (*), son de obligada cumplimentacion.

Los datos familiares, en los que hay que hacer constar los datos de ambos tutores, si los hubiere.

Datos familiares

El primer tutor se rellena con los datos de la persona que se ha identificado para realizar la solicitud. No
obstante, el centro educativo donde sea admitido el solicitante, podra modificar esta opcion.

Durante esta conexidn, el primer tutor podra firmar la solicitud, quedando pendiente de la firma del segundo
tutor, para que se considere presentada. Mas adelante, se explica este caso.

Una vez finalices cada apartado, puedes Guardar(con el botén amarillo) para no perder informacion y que
quede como borrador.

Puedes ir atras con el botdn rojo, Anterior, si quieres consultar o rectificar la informacion.

Finalmente, para proseguir pulsa el botén verde, que indica Siguiente

Abril 2022
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Datos de la solicitud de participacién en el proceso de admision en centros docentes

r
)

sostenidos con fondos publicos que imparten segundo ciclo de educacién infantil, educacion
primaria, educacion especial, educacién secundaria obligatoria y bachillerato

@ Instrucciones > @ Datos personales 2 K DEICEELUOT

A lo largo de la solicitud, se confirmara si se autoriza la consulta de datos a las autoridades competentes o en
su defecto, se adjuntan los documentos que avalan las circunstancias o titularidad, segun sea el caso.

Autorizaciones de identidad

No s2 autariza la consulta de datos familiares: alumnag, padre, madre, representante lega

Sv aporta fotocopia de documentos identificatiees ded alumno, padre, madre o representante logal

Posteriormente, los datos etapa, curso y centro de procedencia del curso actual y qué estudios solicita para
cursar en 2022-2023.

CENTRO EDUCATIVO DE PROCEDENCIA y natudion que realizs of ahumno en of curso actual 2021 7 2022

Indica la ensefianza y curso para el que vas a solicitar plaza.

ISTUDIOS (FTRAFA Y CURSD] gue SOLICITA para ol curso escolar 2022 12021

Segndo Cio o Boceod et |

En el siguiente apartado, incluye los datos del centro que solicita en PRIORIDAD 1.
Para incluir el nombre y datos exactos, puede utilizar el buscador de centros, pulsando en la lupa.

Indica el dato que conozcas (poblacidn, nombre) y el buscador le ofrecera todos los centros que coincidany
ademads impartan la ensefianza y curso para el que vas a solicitar la plaza. Haz clic sobre el que desees y se

incorporard a la solicitud.

Abril 2022
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ENTACSE BN LOS QW% SOLICITA SER ADMITID0 paca ol curmn escoder 2000 /2329

®aren

Buscador de centros

-

Lintaes de Certras Lacabeted
O WNGPRE LA ALNONDXGA

WL sy X
ot OF PP ORTIE ROMAGLE

s M T 1
B O NP SANTA NARCARITA MARIA ALALOGUE

race s Dadachen, 7 L]0
AT P WE PN SAGRADO CORATON
s LMY Wi | TS0

AT O NP UCED JUAN OF LA Ooeva
s 3 (23300 MY

Podras incluir un total de 6 centros, por orden de prioridad, pulsando Afiadir Centroo bien Eliminar Centrg
si necesitases quitar algin centro incluido en la solicitud.

+ Anadir Centro == Eliminar Centro

Como Criterios prioritarios se tomaran los hermanos matriculados en el centro, proximidad del domicilio y

renta familiar:

CRITERIOS PRIORITARYOS

1 MERMAROS MATRICULADROS BN ALGUNG DE LOS CENTROS SOLICTTADOS

Asimismo, es necesario indicar el domicilio elegido de cara a la baremacidn (puntuaciéon). En primer lugar,
escoger si es el domicilio familiar o el domicilio laboral de los tutores legales.

Abril 2022
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1 PROXIMIDAD DEL DOMICILIO FAMILIAR O LOGAR DE TRABA (O Sefiale con una X ef domicihe elegido x efectos de baremacion

Elegit A apcon

Y la renta de la unidad familiar:

3 RENTA DR LA UNIOAD FAMILIAR

Como criterios complemenmarios se consideran:

CRITERIOS COMPLEMENTAINOS

4. PADRES O TUTORES LECALES QUE TRADA |EN EN ALCGUND DE LOS CENTROS SOLICITADOS

numero de personas y pulsa

Cumplimenta los datos correspondientes y marca en qué centro trabaja. Los nimeros indican la prioridad del
centro elegido.

La condicidn de familia numerosa se verifica de forma automatica. Solo si prefieres aportar la documentacién,
debes marcar las opciones indicadas a la derecha:

Abril 2022
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5. SITUACION DE FAMILIA NUMEROSA

Categoria EFEAL EEPECIA £ AUTONZE 18 contulta de dates - de o

Los criterios 6, 7 y 8 precisan adjuntar, en el préoximo apartado, el documento que acredita la situacién:

6. ALUMNO NACIDO DE PARTO MULTIPLE
7. ALUMNO PERTENECE A FAMILIA MONOPARENTAL

B, ALUMNO SOLICITANTE EN SITUACION DE ACOGIMIENTO FAMILIAR

Si hubiera diversidad funcional en los miembros de la unidad familiar, indica discapacidad fisica, psiquica o
sensorial y se realizara la comprobacion de forma automatica. Si prefieres aportar el certificado, entonces
debes marcar las casillas inferiores.

2. SITUACION DE DISCAPACIDAD HSICA, PSIQUICA O SENSOSIAL DEL ALUMND, PADRES, HERMANQS O TUTORES LIGALIS

Si el solicitante tiene reconocida la condicion de victima de violencia de género aportara la documentacion:

10 CONDICION DF VICTIMA DI VIOLENCIA DE GENERO © DEL TERRONISMO

En caso de, tanto el propio alumno como algin otro miembro de la familia o tutor legal sea antiguo alumno
de algun centro solicitado, es necesario indicar cuantas personas, pulsa m

11 ANTIGUO ALUMNG: PROPIO ALUMNO, PADRE MADRE, TUTOR LEGAL O, ALGUN HERMAND DEL SOLICITANTE SON ANTIGUOS ALUMNOS DE ALGUND D ALGUNOS DE LOS CENTROS
SOLICITADOS

an

Y a continuacién, indica sus datos y en qué centro/s de los solicitados (ordenados por prioridad en esta
solicitud):

Abril 2022
Guia de Secretaria Virtual 5.0 12



Sisterna Integral
de Cestidn Educativa
Camurydlad de Magrd

—_—

N e ~ ==
§

==

\
)

Finalmente, si deseas aportar documentacion destinada a algiin/os de los centros para justificar determinada
circunstancia que puedan valorar.

Puedes consultar los

documentos publicados por cada s
centro educativo, en la pantalla de e
inicio de esta Secretaria Virtual,

apartado Consultas

12 OTRA CIRCUNSTANCIA ACORDADA JUSTIFICADAMENTE POR EL CENTRO

Deberas indicar la informacion de la que dispongas en caso de Necesidades Especificas de Apoyo Educativo
Si tienes dudas, en este apartado, consultalas en el centro de primera opcién o bien en la Direccién de Area
Territorial que corresponda a tu zona.

INFORMACION RELATIVA A NECESIDADES ESFECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO
NECESUADES ISPECIFICAS DE APOYD EDUCATIVO ASCCIADAS A DISCAPALIDAD PSIQUICA. FISICA O SENSORIAL
NECESIDADES UE COMPENSACON EDUCATIVA ASOCIADAS A SITUACIONES DE DESVENTA JA SOCIAL

I

Una vez finalices este apartado, puedes Guardar(con el botén amarillo) para no perder informacion y que
guede como borrador.

Puedes ir atras con el botdn rojo Anterior, si quieres consultar o rectificar la informacién.

Finalmente, para proseguir pulsa el botén verde, que indica Siguiente

Adjuntar documentacion

El siguiente paso sera preparar los ficheros que vas a adjuntar con tu solicitud.

LAt L P L R L I U Rl @ Adjuniar docummntacén

Abril 2022
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Acreditacitn de les cosunstancias declaraties

© Anadir Fichero

En esta pantalla,
desplegando el tipo de
documentacién que
vas a adjuntar, puedes
i agn o v SAA D esadiodita T iat Csentoiod i fdariiel Tockopatos NSt Savodel 3001 Cuppel Afiadir Ficherocon el
ST RS BT botén verde, siempre
S camian gue cumpla el tamaiio

y el tipo de fichero

g6fme Ty indicados.

No olvides escribir
rpspEnsn s ooy AL Ut I, i, s, i, .. . dock sk, gt el captcha que
rEaS o . aparece a la

izquierda para que
el sistema te
permita afiadir
documentos.

Fcheros subidos

Debes adjuntar un Unico justificantefichero para cada circunstancjas decir, si presentas un
documento, por ejemplo, de tu Justificante del pago o tu DNI, solo hay que adjuntarlo una vez, ya que
todos los centros que hayas solicitado compartirdn esta informacion.

En funcion de la solicitud, puede
solicitar mds de un documento. No
obstante, antes de continuar, un
mensaje te advertird si falta alguin
documento.

Si deseas adjuntar Otra
documentacion podras
indicar el motivo.

574x5 s

Es importante, confirmar que has leido la informacion sobre proteccidn de datos personales para poder
continuar. ultar k2 informacion rafenda al deber de informanion de proteccdan de datos parsanales en i3 pagina sigulents

http://www.comunidad madrid/node/54664

# He leido y comprendo la informacion sobre proteccion de datos

Confirmar

Finalmente, accederds a un borrador de la solicitud en que puedes visualizar cdmo se ha cumplimentado,
revisarlo

Abril 2022
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Documents de su solititud

, meia dgtatrmey

m

En la parte inferior, podras comprobar cuales han sido los documentos que has adjuntado.

cumplimentacion.pdf

DOCUMENTACION APORTADA

. i . NOMERE | LA BRI AL T DOt MENTD
STRCVDETATETA DECLARADY LA T ST AT o2 Zase i

Thclaracii S shimins en e que avdague s bl concrvtes qov ot [T Umvelg
pora ba reatiancion de 14 pruchs sfinida o b condiciones o muserial wkadoy .:u TR OUATRN, o 1] S JHA S EeTeh TRCR G-

i) LC1AsT0o-

y si estas conforme, firmarlo, pulsando el botén verde, Firmar.

En ese momento, solicitard un nimero de mdvil, que se utilizard para remitir un SMS y terminar la
transaccion.

Introduzca el numero de teléfono movil al que enviar la clave: *

=

Abril 2022

Guia de Secretaria Virtual 5.0 15



Sisterma Integral
de Gestidn Educativa
Camuryelad de Maded

raices

Introduce el cédigo que has recibido en el mévil y habrds completado la solicitud.
O ruTucoetes 3 @latot panioraes D Ot ned > OAMunar & anre LRI @ 7irma otro Tutor 4

Firmans necesarias para finalizar la presentacion de la solicitud

Recuarde que todss s solicitudes deben ser firmadas, una ve2 firmada par s segundas persens (tutor O representants legal) parta

que i soliditud quede presentada

Para cealizat la firma del segundo tutor, este debe accoder con su documento de identificacidn & Secretacia Vistual pars teeminat ¢f tramite. Al accoder se lo
habilitara La opcion SOUCITUDES PENDIENTES POR FIHMAR, presionada en e3a opcidn podrd realizar la firma de la solicitud, terminando con la presentacon de

L misna

Feormibee JAVIER PERNANDEY 31800 Firmado Fotha Firma 22-may-2020 13:51:53
NOmOoe! MAR FEMNANDES 31200 Pandiants Fecha Firma

Clave SMs:* | ... Firmar

Firma otro tutor

En el ejemplo anterior queda pendiente la solicitud de la firma del otro tutor.
En los casos en que haya dos tutores, ambos deberfirmar la solicitud segtn la normativa vigente.

Fin

Una vez finalizado, si fueras el solicitante, tutor Unico o el ultimo tutor, se vera el siguiente resumen.

raTEeVS SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Caomunidad de Madrid '/

Kc gsamen Woan 2raer Moy

) i)
Admisién Centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparien ciclo de educacion Indantil, educacidn pamaria,
educacidon espacial, educacidn secundaria y bachiforalo

=2

I s
ZATSAIANN M1 AT pinierd

L E LINEew 2 AT Y

Desde esta pantalla, podras:

Abril 2022
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Nusvs solicitud 4 | Desturg te M stiicitud &

Informacion solicitud
Estaco. PRESENTADO NIFHIE/Pasaparte: 02241934D
Fecha Finaizacion 22/04/2019 22:47:12 CodigoizgDRTeZP
m
¥ Regatra’ 09190029799 Fechs Regiatro 22/04/2019 22°47:12

*  Descargalta solicitud en un fichero.

*  Realizar una nueva solicitud

Si deseas Anular la solicitud, debes pulsar en la parte superior, en Solicitudes.
Resumen de las solicitudes

En la visualizacidon general, desde la opcidn de menu Solicitudes podras comprobar si tienes solicitudes
pendientes de firma y el estado detallado de cada una de las que has realizado:

Solicitudes pendientes de firmar por el usuario

No existen solicitudes pendientes de firrma par el usuario

Compruebe ¢| estado de sus solicitudes firmadas en el listado de Salicitudes firmada

Mis solicitudes

Solicitud de participacion en el proceso de admision a las ensefianzas artisticas de 1° de elemental de musica

» Fecha finalizacion: 22/04/2019 - 224712 ¢ Estado: PRESENTADO
* Codigo solicitud: =z
(Rucusrde que la mayoria de ninegadores de #ncuentrah configurados pars guard
* Fecha anulacion: 23/04/2015 - 185549 R Estado: ANULADO X Solicitud no valida

» Fecha ultima modificacién: 23/

22:06:00h Estado: ARMADO 5 m

La primera solicitud en estado PRESENTADO, ya que esta finalizada. Se podria descargar o Anular, mientras
el plazo siga abierto.

La Solicitud 2, estd en estado ANULADO, pues puede haber sido un error o bien, se haya anulado al tomar
otra decision.

La Solicitud 3, estd FIRMADA pero no finalizada, ni presentada, pues falta la firma del segundo tutor.
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Importante

Si una solicitud no estd completa o pendiente de firma, no podra iniciarse una nueva hasta que se complete o
bien se anule esta.

Por ejemplo, si los padres de dos hijos quieren solicitar. Hasta que ambos, no hayan finalizado el tramite del
primer hijo, no podran iniciar la solicitud del segundo hijo.
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