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El Proceso de Admision de Alumnos en Centros Docentes Sostenidos con Fondos Publicos que imparten
Segundo Ciclo De Educacion Infantil, Educacion Primaria, Educacion Especial, Educacion Secundaria
Obligatoria y Bachillerato de la Comunidad de Madrid para el curso 2018/2019, podra llevarse a cabo a través
de la Secretaria Virtual para facilitar su tramitacion a los solicitantes, sus tutores o representantes legales,
evitando el desplazamiento fisico a los centros educativos.

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

El plazo para realizar la solicitud para participar en el proceso se extiende del 5 al 19 de abril, ambos
inclusive.

No obstante, para mayor detalle, consulte la informacién detallada en la pagina www.madrid.org y en
concreto en el enlace Informacion Admisién en Portal Educacion, donde se incluye la informacién relativa a
normativa y preguntas frecuentes del proceso. Asimismo, encontraras el cuaderno sobre el Proceso de
Admisidn en esta web.

Los navegadores recomendados para trabajar en Secretaria Virtual de Raices son:

e Internet Explorer v11 o superior
e Firefox
e Chrome

Es necesario configurar tu navegador para que permita a Raices trabajar con ventanas emergentes. Para ello
deberds acceder a la configuracidon del navegador, acceder a las opciones “Privacidad y Seguridad” de
configuracion avanzada, y dentro de la configuracién del contenido, marcar como permitidas las ventanas
emergentes.

Si ya has accedido a Raices y 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 Ia
ventana emergente que deseas ver. Para ver siempre las ventanas emergentes de Raices, selecciona Siempre
permitir ventanas emergentes de Raices.
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1. Acceso a Secretaria Virtual

1. Elenlace para acceder directamente sera https://raices.madrid.org/secretariavirtual

2. En este enlace, apareceran los periodos en que se puede realizar una Solicitud (a la derecha) o bien

Consultar el estado de la misma (a la izquierda).

3. Observa que en la cabecera aparece también un enlace a las pantallas de Inicio, Solicitudes y

Consultas, para simplificar la navegacion.

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid

Mo
i Sohciude
- g e - - ——
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2. Identificarse antes de realizar una solicitud

1. Una vez en la web de Secretaria Virtual, puedes pulsar sobre el texto explicativo que te lleva
directamente a la siguiente pantalla o bien,

raices SECRETARIA VIRTUAL Comunidad de Madrid ****

# Inicio  # Solicitudes == Consultas = Acceso

Novedades
Consultas Solicitudes
—
n- . - NE 5 1 "
U/ Consulta del baremo del proceso de admisién en las ensefianzas de segundo Uo - M Admision Centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten
FEB ciclo de educacion infantil, educacion primaria, educacion especdial, educacion WAR e segundo diclo de educacion infantil, educacién primaria, educacion especial,

secundaria obligatoria y bachillerato para el curso 2018/2019, educacién secundaria obligatoria y bachillerato

2018

W Consultas: infantil a Bachillerato W Solicitude:

2. Pulsa sobre el enlace Admisidn de la parte inferior. Pasar por una pantalla con el texto explicativo y
acceder pulsando la flecha, situada a la derecha.

raices SECRETARIA VIRTUAL Comunidad de Madrid ****

# Inicio  #* Solicitudes = Consultas %9 Acceso

O:} ) 1 9 Admisign Centros docentes sostenidos con fondos plblicos que imparten segundo ciclo de educacién infantil, educacién primaria, educacién espe
MAR ABR educacion secundaria obligatoria y bachillerato
2018 2018

3. En ambos casos, accederas a la pantalla que anuncia que podras realizar el tramite de solicitud sin
necesidad de desplazarte, siempre que tengas instalado algun certificado digital.

El certificado te identifica como persona fisica y por tanto, el tramite es equivalente al realizado
presencialmente en un centro educativo.
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4. Pulsa Acceder para continuar.

m SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES ~ Comunidad de Madrid %4

# Inicio  # Solicitudes 2= Consultas

Acceso a Admisién Centros docentes sostenidos con fondos pdblicos que imparten segundo ciclo de educacién infantil. educacién primaria_educacién especial.
educacién secundaria obligatoria y bachillerato

clove

5. Accederas a la pagina oficial de cl@ve, un sistema para identificarte electronicamente en las
relaciones con las Administraciones Publicas.

En esta pagina podras optar por utilizar DNI/Certificado electrénico, Cl@ve PIN, etc.

6. Una vez escogido el certificado de que dispongas, selecciénalo y continua.

Importante: si no se dispone de un certificado valido, el tramite no se podra realizar por Secretaria Virtual,

debera optarse por acudir presencialmente al centro educativo.

L= cl@ve

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minufos entre autenficaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente

DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrénico
Ve “\‘ / ) '\I ‘_" b bt e "
| Acceder > | ( Acceder > ) ([ Acceder > | | Acceder > |
N X >4 N / \\ _},J 5 = > 4

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
egistrarse egistrar
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3. Realizar una solicitud

1. En primer lugar, aparecen las Instrucciones de cumplimentacién de la solicitud. Una vez leidas, puedes
pasar con botdn verde Siguiente para continuar.

m SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES ~ Comunidad de Madrid *#
#Inicic ¢ Solicitudes  #=| Consultas & Mi usuario R ————

Admision Centros docentes sostenidos con fondos publicos gue imparten segundo ciclo de Aid
educacién infantil, educacién primaria, educacién especial, educacion secundaria obligatoria
y bachillerato

Instrucciones de cumplimentacién de la solicitud

PROCESO DEADMISION DEALUMNOS EN CENTROS SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS PARA EL CURSO ESCOLAR 20182019

A) INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR Y PRESENTAR LA SOLICITUD DEADMISION

2. En el apartado Datos personales, solicita identificarse como solicitante (alumno emancipado o mayor de
edad) o representante del mismo (padre, madre o tutor legal)

raices | SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES ~ Comunidad de Madrid
# Inicio ¢ Solicitudes  #= Consultas & Mi usuario e ————
Admisién Centros docentes sostenidos con fondos publicos gue imparten segundo ciclo de O

educacién infantil, educacién primaria, educacién especial, educacion secundaria obligatoria
y bachillerato

Seleccione una opcién

3. En el apartado Datos personales, también solicita los datos personales como nombre, apellidos,
domicilio, etc.

Recuerda: los campos con asterisco rojo (*), son de obligada cumplimentacién.

Abril 2018
Guia de Proceso Admision (Secretaria virtual)



Sistema Integral @mad I’iddigltal

de Gestion Educativa
Comunidad de Madrid

raices

Esta seccidn recoge los datos del alumno y los datos familiares del alumno.

Es en este apartado, donde el solicitante podra reflejar si autoriza o no la consulta de datos de identidad
asociados a los NIF/NIE que consten en la solicitud.

Si no autoriza la consulta de datos, la solicitud deberd adjuntar los documentos pertinentes.

También, se necesitara reflejar el domicilio, la renta familiar, datos relativos discapacidad, etc.

m SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES ~ Comunidad de Madrid
# Inicioc  #* Solicitudes  #= Consultas & Mi usuario Use

=

Admisién Centros docentes sostenidos con fondos publicos gue imparten segundo ciclo de
educacién infantil, educacion primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria
y bachillerato

Datos personales del solicitante

cha de nacimienta:

Hombre

4. A continuacidn, el apartado Datos de la solicitud, requiere detalles acerca del centro educativo de
procedencia en el curso actual y detalles del curso y centro/s para el que se presenta la solicitud con el

fin de cursar estudios en 2018-2019.

raices | SECRETARIAVIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES ~ Comunidad de Madrid %
#Inicio ¢ Solicitudes  ¥E Consultas & Mi usuaric Usuarc: REEE— -

Admisién Centros docentes sostenidos con fondos piiblicos gue imparten segur)do ciclo de 9
educacion infantil, educacién primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria o
y bachillerato

Autorizacciones de identidad

CENTRO EDUCATIVO DE PROCEDENCIA y estudios que realiza el alumno en el curso actual 2017/ 2018
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En este caso, debe conocer:

e Los centros educativos en que va a solicitar su admisién (ver buscador de centros de la Comunidad
de Madrid).

e Saber para qué centros presentara la solicitud (hasta 6 centros). Se presenta una Unica solicitud por
alumno, segln la normativa vigente.

e Conocer para qué estudios, solicitard admision (Primaria, ESO, ...)

5. El siguiente apartado, serd Adjuntar documentacion, si fuera necesario. Pulsando en Anadir fichero,
podra incluir tantos documentos como desee el solicitante.

raices | SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES ~ Comunidad de Madrid *

# Inicioc  #* Solicitudes  #= Consultas & Miusuario

Admisién Centros docentes sostenidos con fondos publicos gue imparten segundo ciclo de 0
educacién infantil, educacién primaria, educacién especial, educacién secundaria obligatoria o

y bachillerato

EEBY @ Adjuntar documentacién

Acreditacién de las circunstancias declaradas

© Afladir Fichero

citudes y responder a las

e

6. Una vez adjuntada la documentacién, deberd Confirmar que desea proseguir con la Solicitud.
Para ello, debe firmar la solicitud

m SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES ~ Comunidad de Madrid *#4

# Inicio & Solicitudes  ¥= Consultas & Mi usuario vz N - -

Admisién Centros docentes sostenidos con fondos publicos gue imparten segundo ciclo de 0
educacién infantil, educacién primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria o
y bachillerato

e L L et R @ Confirmar
Documento de su solicitud
sebie que los distos de s solictud son veracesy firmela digitalmente para finalzar el proceso de telewramiacis
e
~
|Atencion; Este puede ser e impreso para su entrega oficial. Para rellenar un campo,
sitGe el puntero del ratén en el espacio comespondiente, también puede pasar de campo empleando el tabulador. Una vez haya
ol imy , Impr jpara proceder posteriormente a su entrega. Lea con detenimiento las instrucciones. Rellene el
Somunided formulario con MAYUSCULAS.
SOLICITUD DE ADMISION EN CENTROS EDUCATIVOS CON FC ICOS. CURSO 2018/2019
SE RUEGA CUMPLIMENTAR CON LETRA MAVIISCULA
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7. Podra acceder al contenido del documento, antes de firmar, para que pueda comprobarlo previamente.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid ***

 Sal

# Inicio ¢ Solicitudes 3= Consultas & Mi usuario Mk (Soliitudes pendientes por firmar)

Solicitud a firmar por el segundo tutor o representante legal.

D3shes  Odsnes  OSaes
s os o

(2 Firmar la solicitud(SMS)

or or o3

OESO. o o o o
IES BILINGUES: ACREDITA CONDICION ACCESO A SECCION BILINGUE: O MNivel B1 (1°y ZES0)  ONivel B2 (3*y 4" ESQ)

OHumanidsdes y CC Sociales
O Transicion

‘TP INF-PRI DADIZ ¥ VELARDE 0 0 Os E]
[CF PRI JULANBESTERD | o o os s

mbién hon solictade g Tos siguientes hermanos del alumne
Nombre y spelias

8. Finalmente, pulsa Firmar la solicitud vy le solicitara un nimero de maévil para remitir una clave por SMS,
para continuar el proceso.

p
Introduzca el namero de teléfono mévil al que enviar la clave: *
Cancelar Aceptar
i

9. Una vezrecibido el SMS, puede introducirlo en una pantalla como ésta y pulsa Firmar:
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raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid ****
# Inicio & Solicitudes = Consultas & Miusuario MK (Solictudes pendientes por fimar) »5a

Firma mediante SMS enviado al nimero/{ij D ‘

Clave SMs:* m

10. El mensaje que aparece es la fecha y hora en que lo ha realizado, es estado y un cédigo de solicitud como
referencia del mismo.
11. Desde esta pantalla podras:

11.1. Anular la solicitud y abandonar el proceso iniciado.
11.2. Descargar la solicitud en un fichero.
11.3. Realizar una nueva solicitud.

09:17:29h Estado: PRESENTADO & Solicitud finalizada
+ Codigo solicitud: AKSBRET & Pulse aqui para la descarga de su solicitud
[Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos

Puedes crear crear una nueva solicitud, pulsando el botén. <+ Nueva solicitud

 Fecha finalizacion: 04,

lescargados en la carpeta "Descargas”)
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4. Realizar una solicitud (segundo tutor)

1. Enlos casos en que haya dos tutores, ambos deben firmar la solicitud, segliin la normativa vigente.
Para ello, una vez firmada por el primer tutor, aparecerd la siguiente pantalla con el aviso
correspondiente.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid ****

»5

A Inicio ¢ Solicitudes  ¥= Consultas & Miusuario M (Soiicitudes pendientes por firmar)

Admisién Centros docentes sostenidos con fondos piblicos que imparten s%?_undo ciclo de educacién infantil, educacién 9
i

primaria, educacion especial, educacién secundaria obligatoria y bachillerato

@lnstrucciones » @ Datos personales > @ Datos solicitud » & Adjuntar documentacien > @ Confirmar » (£ el EEle R TN >y

Firmas necesarias para finalizar la presentacion de la solicitud.

Recuerde que todas las solicitudes deben ser firmadas, una vez firmada por la segunda persona (tutor o representante legal) para que la
solicitud quede presentada.

o AR Estado: Firmada Fecha Firma: 04-abr-2018 8:35:54
o A Estado: Pendiente Fecha Firma:

@lnstrucciones » @ Datos perscnales ¥ @ Datos solicitud » & Adjuntar documentacien » @ Confirmar » (£ Il EEleCRNEH F

2. Cuando el segundo tutor, accede a la Secretaria Virtual, le aparece un aviso en la parte superior:
Solicitudes pendientes.

Podria tener una o varias en el caso, de solicitar la admisidn para dos hijos, por ejemplo.

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid ****

AL (oicitudes pendientes por firmar) # sal

# Inicic & Solicitudes  #= Consultas & Mi usuario

Mis solicitudes
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raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES

# Inicio ¢ Solicitudes = Consultas & Mi usuario

A (soicitudes pendientes por fimar)

Solicitudes pendientes de firmar per el usuario

Bachillerato

Recuerde que todas las solicitudes deben ser firmadas, y tras ello, debera finalizar la solicitud para que ésta sea valida.

(GEED Admisin Centros docentes sostenidos con fondos piiblicos que imparten segundo ciclo de educacion infantil, educacion primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria y

A < /1 =/ 07RO SN << oondience de firma, pulse para

Rl
HHK

Todos los portales de |a Comunidad de Madrid

Deberd pulsar sobre Solicitudes pendientes por firmar para visualizarlas.

@ madriddigital

Comunidad de Madrid **%*

# Sal

3. Podra acceder al contenido del documento, antes de firmar, para que pueda comprobarlo previamente.

Farces |

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES

# Inicio ¢ Solicitudes 3= Consultas & Mi usuario MK (Soliitudes pendientes por firmar)

Comunidad de Madrid ****

® Salir

Solicitud a firmar por el segundo tutor o representante legal.

[ Firmar la solicitud(SMS)

O3afos  Odaies  OSafos
or oz o3 s os o

OES.. o

o1 oz o
BILINGUE:  OMNivel B1 (1°y 2°ESO)  ONivel B2 [a"y &° ESO)

OBACHILLERATO .. oz
Mol S Ohrtes OHumanidades y CC Sociales
© EDUCACION ESPECIAL ... oE O Transicién
[CENTROS EN LOS QUE SOLIGITA SER ADWITIDD para el curs scolar 2018/2018
cace case. Para n aur
Jox créerion s beremacisn apicables en cada cazo.
‘CRITERIS ESPECIFIGOS CUYA
GENTROS SOLICITADOS POR ORDEN DE PRIORIDAD RANAACI £ S SO WA
o
hemess
cadgo enominacion corci ol
centro del centra Whmlciple oo
[1°] 26068540 __| CP Wr-PRI DADIZ ¥ VELARDE | GETAFE
| 26038085 __| CP INF PRI JULIAN BESTERD CETAFE
] E— ]
| J |
] ] ]
1 ] ]
solicitado ploza en alguno de dichos.
Nombre y spelidos

:
g
i Ea b
EHEEEE

4. Finalmente, pulsa Firmar la solicitud y le solicitard un nimero de mévil para remitir una clave por SMS,

para continuar el proceso.
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J
Introduzca el nimero de teléfono mdévil al que enviar la clave: *
Cancelar Aceptar
[

5. Una vez recibido el SMS, puede introducirlo en una pantalla como ésta y pulsa Firmar:

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid &
@& Inicio & Solicitudes  #E Consultas & Miusuario MK (Solictudes pendientes por firmar) »Sa

Firma mediante SMS enviado al numero/ i NN ‘

fevese :
Clave Firmar
“&Volver

El mensaje que aparece es la fecha y hora en que lo ha realizado, es estado y un cédigo de solicitud como

o

referencia del mismo.

N

Desde esta pantalla podras:

7.1. Anular la solicitud y abandonar el proceso iniciado.
7.2. Descargar la solicitud en un fichero.

7.3. Realizar una nueva solicitud.

* Fecha finalizacion: 04/04/201 Estado: PRESENTADO & Solicitud finalizada

+ Cédigo solicitud: AKSBKE]: & Pulse aqui para la descarga de su solicitud
(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos

Puedes crear crear una nueva solicitud, pulsando el botén. + Nueva solicitud

0s en la carpeta "Descargas")
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5. Visualizar las solicitudes realizadas

Puede acceder desde el menu situado en la pagina de inicio de la Secretaria Virtual a la opcidn Solicitudes,
para comprobar las solicitudes realizadas y su estado.

m SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES  Comunidad de Madrid
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