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La Secretaria Virtual de la Comunidad de Madrid se habilita para facilitar su tramitacién 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

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

e Google Chrome
e Firefox
e Internet Explorer v11 o superior

Es necesario configurar tu navegador para que permita a Raices trabajar 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 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 la
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

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

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS Comunidad de Madrid
CENTROS DOCENTES

raices

Consultas Solicitudes

La columna de la izquierda te permitira realizar Consultas relativas 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 Solicitudes que puedes realizar. En este proceso: se podra

escoger realizar la solicitud de para:

Pruebas de clasificacidon de Escuelas Oficiales de Idiomas.

Formacién Profesional Basica.

Ciclos Formativos Grado Medio o Superior.

Alumnos de Primer Ciclo de Educacidn Infantil (0, 1y 2 afios).

Alumnos de Segundo Ciclo de Infantil, Educacién Primaria, Educacién Especial, Educacién
Secundaria Obligatoria y Bachillerato (a partir de 3 afios).
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2. ldentificarse antes de realizar una solicitud
Pulsa sobre la solicitud que desees realizar y en cualquiera de los casos, el sistema te pedird identificarte.

En ambos casos, accederas a la pantalla que anuncia que podras realizar el trdmite de solicitud sin necesidad
de desplazarte y siendo un tramite equivalente al realizado presencialmente. Puedes elegir varias opciones,
con o sin, certificado digital:

1. Utiliza la opcion cl@ve si tienes DNIe o certificado digital o
c | 0 Ve vas a utilizar la identificacion electrénica cl@ve para las
' Administraciones Publicas.

2. @SCV es el acceso directo, a través de Secretaria de los
@SCV Centros Virtual. Necesita registrarte antes y podras acceder SIN
certificado digital. con controles para asegurar la identidad del
solicitante.
—_— 3. Raices, permite acceder con las credenciales (usuario y

ralCces contrasefia) de Raices/Roble distribuido desde los centros educativos

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

Ten en cuenta que las solicitudes deberdn estar firmadas por el/la solicitante, los dos padres/madres o
tutores 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 opcidn @SCV, serd igualmente vilido.

Acceso con Cl@ve

. cle've , o | N
Si eliges , accederas a la pagina oficial de cl@ve, un sistema para identificarte
electronicamente en las relaciones con las Administraciones Publicas. Es la opcion recomendada si

dispones de DNIe/Certificado electrénico aunque también puedes solicitar tu cl@ve PIN y cl@ve

permanente.
E:‘gz cl(e've 5w g
Elija el método de identificacion
— -
‘/‘ clive -~
A[E]c=e
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Acceso con @SVC

Si no dispones de certificado y quieres acceder facilmente, recuerda que debes registrarte en @SCV, como
primer paso.

@SCV Autenticacion - @SCV P

Si todavia no estd registradQregistrese aqul,

arse of centro educotivo, sin necesidod Acceder

Acceso sin registro previo, ni clave, ni Roble, si pulsas Registrese aqui (la primera vez que accedas).

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 una linea en Espaia pues se enviara un SMS para verificar la identidad.

Regsoro de wsuanios S50V

Qs m

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

Confirmacion mediante SKS enviado al numero €253 15476

Clave S8 *

Pulsa Confirmar, para continuar.
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Acceso con Raices/Roble

También puedes acceder con tus credenciales de Raices, si trabajas en Educacion o bien con el usuario y
contrasefa de Roble, si el centro educativo, te las ha facilitado.

—_— . -
ralices Autenticacion - Paodrd 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

R 4

Usuario * aocolm341 Usuario de ROBLE del alumno si es mayor de edad o

(S=itu] 341 7 : 2

= del padre, madre o tutor legoal registrada.
Contrasena * cernnnes

g Escriba las letras y numeros en el mismo orden que
Captcha * =h Fscriba las '*'rr--'v numeros en el mismo orden gue
e gparece en Ja Imagen. No se distingue entre

mayuscuias y minuscuias.

ybdbn

Los campos marcados con * son obligatorios.

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

# Inicio & Solicitudes = Consulta de Solicitudes & Mi usuario

Esta opcion hace referencia a la persona que se ha identificado y la informacién recogida en Secretaria Virtual
desde este identificativo.
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3. Solicitud para Pruebas de clasificacion en Escuelas Oficiales de Idiomas

Una vez en la pantalla de Inicio de la Secretaria Virtual hay que elegir Solicitud Pruebas de clasificacion
ESCUELAS OFICIALES DE IDIOMAS en el bloque Solicitudes.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS Gomunidad de Madrid S

CENTROS DOCENTES

# Iniclo # Solicudes BB Consuza de Soliciudas
Novedades

Consultas Solicitudes

01-20

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

Instrucciones

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

SECRETARiA VIRTUAL DE LOS Comunidad de Madrid .

CENTROS DOCENTES

# Iniclo | # Soicitudes B Consuita de Sclicitudes

Acceso a Solicitud de Inscripcion para pruebas de clasificacion Escuela Oficlal de Idiomas

¢ |(° ve Autenticacion - Podrd presentar o SOUTITUE Sin necesisod ap desploiorse o
or inctolod

Cl@ve

@ch AutentiKacion - Podrd presentor o solicitud sin necesidod de desplazorse ol centro eaki

B3 sin necesidod o tener Inseolodd su certificodo digital,

5i todavia no estd registrodo registrese oqui

Autenticacion

raices 3 Ol centro eoicotve
foble

o traves oef wsuano de
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CENTROS DOCENTES

# hnich | # Soichuces = 3B Consultade Solichudes & Miusuario

Solicitud de admision en Pruebas de clasificacion Escuela Oficial de Idiomas 0

sy

Instrucciones de cumplimentacién de la solicitud

PROCESO DE SOLICITUD DE PRUEBA DE CLASIFICACION
PARA ESCUELAS OFICIALES DE IDIOMAS 2021/2022

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

Esta seccion recoge los datos del alumno y los datos familiares del alumno (en caso de que el alumno sea
menor de edad).

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

° @ 0= roman 4

Necon pariarmaias del sicitants

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

Una vez cumplimentados, se pasa a introducir los Datos de la solicitud, entre los que se encuentran los datos
concretos sobre los idiomas y en qué centros solicita la prueba de nivel asi como, la documentacién
justificativa del pago de precio publico.
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@ madriddigital

solicita

SOLICITA ser admitide/a como alumno/a de la Escuela Oficial de Idiomas:

Tipo de solicitud: *

@ Unidioma | ® Dosidiomas (mismo centro)

© Dos idiomas (distinto centro)

Aporta justificante de pago (modelo 030) de precio pablico para la realizacidn de la Prueba de clasificacion de EOI de la Comunidad de Madrid:

1idioma ' 2 idiomas ¥

Primer idioma para el que solicita prueba de clasificacién en el mismo centro

Primer Idioma: *

Prueba de clasificacion de Italiano % (v

Segundo idioma para el que solicita prueba de clasificacién en el misme centro

Segundo Idioma: *

Prueba de clasificacion de Francés X (v

Mayo 2021
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SOLICITA ser admitido/a como alumno/a de Ia Escuela Oficlal de Idiomas:

@ madriddigital

Tipo de solcitud: *

CuUnidioma ¥ Dosidiomas (mismo centro)

Dos Idlomas (istinto cantro)

Aporta justificante de page (modeio 020) de precio publico para [a reakzacién de la Prueba de clasificacidn de EOI da la Comuridad de Madnat

1i1dioma 2 idomas

Primer Idioma para el que solicita prueba de clasificacién en el mismo centro

"

Primar idioma: *
Prueba de dasficacion de Italano x|

Segundo idioma para el que solicita prueba de clasificacién en el mismo centro

N\

Segundo Idioma: *
Prueba de dasficaciéin de Francés x|

Cantro an el que solicita prueba de clasificacion para el curso ascolar 2020 / 2021

~

Cenpy ¢

Codhgor Denorminaan

0%~ Perurmnacdn

o[

LO% campos marcades con * san
obfigatorios & Ao Swome

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.
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L DE P X L PR X IR T Bl @ Adurtar dotumentacén

El buscador permite escoger el
centro. Por ejemplo, escribir indicar
Getafe, le mostrara la EOI Getafe y
podra seleccionarla.

Si has elegido un idioma que esa
Escuela no imparte, no saldra en el
Buscador de centros. Por tanto,
debes asegurarte de escoger un
idioma que la Escuela imparte.

Adjuntar documentacion

Buscador de centros

INErOaUZCA CudIqQuUIar Gatd qua CONOICA Oe cantro

({Codgo nire W o 'dad

voiver a la sohiotud B Blisqueda avanzada il Buscar sin Nitros

En esta pantalla, desplegando el tipo de documentacidn que vas a adjuntar, puedes Anadir Fichero con el
botdn verde, siempre que cumpla el tamanfio y el tipo de fichero indicados.

Debes adjuntar un fichero por cada idioma que solicites realizar la prueba de nivel. Primero escoge la opcidn
ler idiomay después 2do idioma del menu desplegable.

Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anteriormente adjuntando la documentacion siguiente (en caso

necesario)

Debe adjuntar 2 como minimo para poder continuar (*). (0 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacion

Seleccione el tipo de documentadion

Justificante de pago de las tasas (1er idioma) (*)
Justificante de pago de las tasas (2do idioma) (*)

Otra documentacion

a

pp8mw

© Afadir Fichero

£l captcha insertado no coincide

Tamafio maxime de rada ficnero 4MB. = tamafo maximo tots oL jo: 1SME.
Las extenslones permitidas para los ficheros aduntos son las sigwentes: pdf, tf, jpg xml, txt, xip, docg, rtf, ppe, xls, docx, xisx, pptx, jpeg, png
La documentacion que acompane & fa soliciug debara ma validez y efxacia a ia fechia de finalizacdn del plazo de presentacion de las

solcitudes y responder 3

Ficheros subidos

Una vez grabados en
el sistema, quedan
relacionados:

mocion retendn

Bty f oo Lot ad madta/nodes 54664

#* Heleido y comprende Ia informacion sobre proteccion de datos

5 Qrounstanoas raales ogl solicitants &

1 Bcha fechsa

Es importante, confirmar que has
leido la informacidn sobre
proteccion de datos personales para
poder continuar.
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Orarcoanes ) @Dtz cemansits ) @ Cure 200009 D @ AQuNa’ AT aoin )m .

Documento de su solicitud

COMprUEhe Gue 108 datos 02 13 sobutud son versces v flirmela digitalmentes para fmabzur o proceso du et amasod

Confirmar

Finalmente, accederds a un borrador de la solicitud en que puedes visualizar como se ha cumplimentado,
revisarlo y si estas conforme, firmarlo, pulsando el botdn verde, Firmar.

@ Instrucciones > © Datos personaies » @ Datos solicitud ) © Adjuntar documentadan > m> F >

Documento de su solicitud

o

Compruebe que los datos de Ia solicitud son veraces y firmela digitalmente para finalizar & procesc de teletramitacion

SO T PoUGAGON SELLO DEL CENTRO
Comunidad de Madrid
Solicitud de inscripcién en Pruebas de clasificacién
ESCUELAS OFICIALES DE IDIOMAS. Curso 2021-2022

E3 necesano cumplmentar fodos (o3 dafos v
1. Datos del Interesado

T T T T 2 |

En ese momento, solicitard un nimero de movil,

que se utilizara para remitir un SMS y terminar

Ia tra nsacc'o’ n Introduzce &f numero de teléfono movil o gue enviar la cave *

=33

Introduce el cédigo que has recibido en el
movil y habras completado la solicitud. Clave SMs: *

Mayo 2021
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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 deben firmar la solicitud, segin la normativa vigente.

Para ello, una vez firmada por el primer tutor, el segundo tutor accederd a Secretaria Virtual con la
autenticacion que prefiera y visualizard en la parte superior, Solicitudes pendientes por firmar.

" Pr——— S TP P ——

Ladtirtint & frmar pur o segumds fiw 1 regTTeTEarTY legal

Firmas necesarias para finalizar la presentacion de la solicitud

Recuerde gque todss a3 solicitudes geben ser firmadass, una ves firmada par s segunda persons (tutor O representante legal) para

que i solicitud quede presentada

Para realizar la firma del segundo tutor, este debe acceder con su documento de identificacion a Secretaria Vistual pars terminat ¢f tramite. Al accoder se le
habilitard la opcion SCUCITUDES PENDIENTES POR FIRMAR, presionado en ¢35a opcion podrd realizar la firma de la solicitud, terminando con la presentacion de

L misma
Feornbre JAVIER FERNANDEZ fitado Firmado Fouha Firma 22-may-2020 13:51:52
NOmDoeT MAK FEMNANDEZ £312000 PFendiente Fecha Firma

Srericimens 3 @it v 3 @ss s > st searisn > @eetor > (ATTYSENITIRY

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

Desde esta pantalla, podras:

RIvoS 02scargados &n 3 carpeta “Descargas Nuevs soficieud ¢ Descurga e b soiicitud &

Informacion solicitud
Ena PRESENTADO P e 022419340
Fecha Finsizacion 22/04/2019 22:47:12 0:ZgDRTeZP
09190029799 Fechs Regatro: 2270472019 2224712

e  Descargar la solicitud en un fichero.

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

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

Solicitudes pandientes de firmar por ol usuario

VO existen solicitudes pendientes de firma por ¢l usuario

Compruebe ¢l estado de sus solicitudes firmadas en ef listado de Solicitudes firmada

Mis qelicriuden

Solicitud de inscripcion para pruebas de clasificacion Escuela Oficial de Idiomas

+ Focha inatigacion uvads \L o

» Contign sediuttass 1p0R 7 47

* Ferha arulacite Estadn & = Sencitan ne vakila
+ Focha ultimae Mo ficedon Hiade ‘ m

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

el plazo siga abierto.

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

otra decision.

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

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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