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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

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS ~ Gomunidad de Madrid ‘¢
CENTROS DOCENTES
# Inkclo & Solicudes BB Consua de Soliciudas
Novedades
Consultas Solicitudes

01-

2 Admizidn de Escuelas Oficiales de Idiomas (alumnado modalidades presencialy
AR WA

AAY | =emipresencial)

Py B ]
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 informacidn.

En la columna derecha, se enumeran las distintas Solicitudes que puedes realizar. En este proceso: se podra
escoger realizar la solicitud de para:

. 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 afos).

La Secretaria Virtual modificard 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 consultas de las solicitudes realizadas

4. Realizar reclamaciones a los listados o puntuacidn obtenida
5. Realizar la matricula en el centro asignado
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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 tramite 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 opcién @SCV, sera igualmente valido.

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
— -
> AfERY c=e
A[@EY 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 Espafia 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 menu 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.

Junio 2021
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3. Solicitud de Admisién

Una vez en la pantalla de Inicio de la Secretaria Virtual hay que elegir la opcidn que quieres ser admitido:
Escuelas Oficiales de Idiomas, FP Bdsica, Adultos, Grado Medio o Grado Superior en el bloque Solicitudes.

ralices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS . B

CENTROS DOCENTES

# Iniclo & Solictudes BB Consuza de Soliciiudas

Novedades

Consultas Solicitudes

01 20 Admisidn de Escuelas Oficiales de |diomas (alumnado modalidades presencial y
MAR MAY | zemipresencial)

20

19 - 31

MAR JuL Proceso admision FP Basica en centros sostenidos con fondos publicos

201 201

1 g = 31 Proceso admision FP Basica para adultos en centros sostenidos con fondos
MAR  JUL  publicos
221 221

MAR JuL Proceso admision FP grado medio en centros sostenidos con fondos pablicos
221 2021

1 g = 31 Proceso admision FP grado superior en centros sostenidos con fondos

MAR JUL  publicos
221 21

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

Instrucciones

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

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS ~ Comunidad de Madrid
DOCENTES

LA # Solchude B Conzulta de Solkcitudes & M usua

Admisién de Escuelas Oficiales de Idiomas (alumnado modalidades presencial y o
semipresencial) G

Lo rercomer B8 ‘

Instrucciones de cumplimentacion de la solicitd

Datos personales

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

Junio 2021
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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.

Para tu comodidad, se verificardan, de forma automdtica, los datos aportados con aquellos sistemas
informaticos de la Administracion competente.

En caso que prefieras,
denegar la autorizacidn,
es necesario que marques
la casilla de No se autoriza
y marcar Se aporta
fotocopia de documentos.

AUTORIZAOONES DE IDENTIDAD

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

Datos de la solicitud EOI
EOI: primer idioma

& Instrucciones » & Datos personales ,
Una vez cumplimentados, se pasa a introducir los Datos de la
SOLICITUD DE IDIOMA Y NIVEL PARA EL CURSO 20 . e
solicitud, entre los que se encuentran los datos concretos sobre
los estudios y en qué centros solicita ser admitido/a.

Centro docente que solicita en 1° lugar * . A . .
La primera pantalla es para cumplimentar el primer idioma para

el que deseas hacer la solicitud.

=

Escoge el Idioma, buscandolo en el desplegable y pulsa sobre

N ©

Escoge el Curso. Ten en cuenta que hay:

Danes e Nivel (A1, A2, etc.)
i G e Modalidad: Presencial/Semipresencial
« oeen, ®  Horario: Diurno/Vespertino (tarde)

e  Periodo: Anual/Cuatrimestral
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Italiano A1 (Presencial) Anual Diurno

Italiano A1 (Semipresencial) Anual Diurno

3] Italiano A1 (Semipresencial) Anual Vespertino

Italiano A2 (Presencial) Anual Diurno

Italiano A2 (Presencial) Anual Vespertino

Italiano A2 (Semipresencial) Anual Diurno

Italiano A1 (Presencial) Anual Vespertino

Italiano A1 (Semipresencial) Cuatrimestral Vespertino

En qué Centro quieres hacer la solicitud (pulsa en cualquier parte de este apartado para buscar el centro):

Cantro *

Situ nivel es superior Al,
debes marcar la casilla
inferior para adjuntar,
posteriormente la
documentacion.

El buscador mostrarad las Escuelas de Idiomas que tengan el idioma el nivel, modalidad, horario y periodo que

hayas elegido, previamente.

Si sabes que la Escuela que
solicitas dispone de ese idioma,
indica algun dato del centro y
pulsa Buscar.

En caso contrario, pulsa Buscar
sin filtros para que muestre
todos los centros que ofrecen
ese Idiomay condiciones que has
indicado.

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.

Si deseas solicitar el mismo idioma

Y repite la seleccion de idioma, curso

Buscador de centros

Introduzca cualguier dato que conozca del centro:
(Cadigo, nombre, municipio o localidad)

villaverde| = Q
Mostrar| 5 ¥ | registros
Listado de Centros Localidad
28042723 - EOI E.O.l. DE MADRID-VILLAVERDE Madrid

Calle de Fernando Ortiz, 2 (28041) - TIF913175000

Anterior

Siguiente

Volver a |a solicitud | Biisqueda avanzada [l Buscar sin filtros

en otro centro,
utiliza el botén verde + Aiadir Centro. Si has afiadido
un centro y finalmente, no lo quieres incluir en la
solicitud, escoge - Eliminar Centro (botdn rosa de la derecha).

+ Afadir Centro = Eliminar Centro

y centro.
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EOI: segundo idioma

Si deseas solicitar un segundo idioma, indicalo marcando la casilla de la siguiente imagen.

SOLICITUD DE IDIOMA ADICIONAL

Procede del mismo modo que en el primer idioma. Ten en cuenta que para un mismo idioma hay distintas
opciones (nivel, horario, modalidad, turno).

Sin prueba de nivel o certificacién aceptada por la normativa, solo podras solicitar el nivel Al.
Datos de la solicitud: reserva de plazas

Si perteneces a alguno de los colectivos con preferencia para la admision debes indicarlo, a continuacién.

RESERVAS DE PLAZAS

ota por ia £ parar ra Impart anzas regladas no 1tar ie i3 TWINIC d
Para finalizar la solicitud, Documento requerido: certificacion oficlal del centro docente donde s& prestan serdcios
deberas adjuntar los
documentos que justifiquen o
las situaciones indicadas.

Documento requerido: certificacion oficial del CSD o copila autenticada del BOE donde s2 publica 1a resolucon au

ncluye al solicit
tag ) 1C I¥a para g Cf 1 Ida lg1y [ I
N pOng 3 consulta o 3 e &) = 1 y Famil
Documento requerido: certificacion oficial expedida por 1a Comunidad Autdnoma u EANISmMoO compeients

En caso de diversidad funcional (discapacidad >33%), se realizara la consulta automatica, a la Consejeria
correspondiente, para facilitar la presentacidn de la solicitud. En caso de oponerte, deberas adjuntar la
documentacion requerida.

Una vez finalices cada apartado, puedes Guardar (con el boton 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.

Junio 2021
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Datos solicitud FP Basica

Para tu comodidad, se verificardn, de forma automatica, los datos aportados con aquellos sistemas
informaticos de la Administracion competente.

En caso que prefieras,
denegar la autorizacion,
es necesario que marques
la casilla de No se autoriza
y marcar Se aporta
fotocopia de documentos.

AUTORIZADONES DE IDENTIDAD

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

Es necesario, marcar las casillas que indiquen los estudios cursados, propuesta del centro/autorizacion o
edad del alumno/a.

REQUISITOS DE ACCESO

Asimismo, si el alumno/a tiene diversidad funcional, debe marcar la casilla de discapacidad (se verificara esta
informacién con la Consejeria competente). Si es deportista de alto nivel y puede acreditarlo, marque la
casilla correspondiente.

RESERVA

En este momento, tienes que indicar qué Ciclo Formativo deseas solicitar, en primer lugar.

CICLO FORMATIVO QUE SE SOLICITAPOR ORDEN DE PREFERENCIA
Puedes elegir la rama
(Administrativo, Artes
Gréficas, etc.) y el turno

-mafiana, vespertino y +4a -
(tarde). = Siminar Ccloces
Junio 2021
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A continuacion, elige el centro donde quieres realizarlo. Pulsa en la lupa, situada a la derecha para Buscar
centro.

Centro docente que solicita en 1° lugar * + Anadir Ciclo/Centro

= Eliminar Ciclo/Centro

Q
Buscador de centros
Escribe algun dato del centro y pulsa
Buscar. Introduzca cualguier dato que conozca del centro:
(Cadigo, nombre, municipio o localidad)
Si no sabes ningun dato, pulsa Buscar altair Y
sin filtros para que muestre todos los
. Maostrar| 5 ¥ |registros
centros posibles.
Listado de Centros Localidad
28041411 - IES ALTAIR Cetate
Carretera de Getafe-Leganés, s/n (28504) - TIF916831621 ="
Si has elegido unos estudios que ese Anterior Siguiente

Centro no _imparte, no saldrd en el
Buscador de centros. Por tanto, debes
asegurarte de escoger un
ciclo/estudio que se dé en el Centro.

Volver a la solicitud M Biisqueda avanzada [l Buscar sin filtros M

Si deseas solicitar otras opciones, utiliza el botén verde + Afadir Ciclo/Centro. Si # Afadir Ciclo/Centro
has afadido un centro y finalmente, no lo quieres incluir en la solicitud, escoge -

.. . ) = Eliminar Ciclo/Centro
Eliminar Ciclo/Centro (botdn rosa de la derecha).

Y repite la seleccidn de ciclo, curso y centro (puedes elegir varios ciclos en varios centros, segin normativa).

Junio 2021
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Datos solicitud FP Grado Medio
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Para solicitar Ciclos de Grado Medio, escoge la opcidn Proceso de Admision FP Grado Medio en las solicitudes.

Completa los datos personales, datos familiares (explicados en apartados anteriores) y en la solicitud,

encontrarads las posibles vias de acceso.

REQUISITOS DE ACCESD
Marca la casilla junto
aViaA,ViaBoViaC, |« requsitsdeaccesovias
escoge en el menu la '
titulacion que tengas,
la nota media. Requisito de Atceso Via B

Via € Otros requisitos de Accers

Finalmente, indica el
afno de finalizacién y
si ha sido en |Ia

Comunidad de
Madrid (CM) o fuera
de ella.

Después indicaras el ciclo/s formativo/s y en qué centro/s quieres cursarlos. Recuerda que debes indicar
primero el centro/ciclo que prefieres y después, afiadir otros ciclos o centros para optar a ellos.

CICLO FORMATIVO QUE SE SOLICITA POR ORDEN DE PREFERENCIA

Centro docente que solicita en 1° lugar *

+ Afiadir Ciclo/Centro

= Eliminar Ciclo/Centro

ADGMO1 - 12 de CRG.M. (Gestion Administrativa) (Dual) Diurno

ADGMOT - 17 de CRG.M. (Gestidn Administrativa) (Pres.) Diurno

ACA204 - 1° de C.F.G.M. (Jardineria) (Pres.) Diurno

ACA205 - 1 de C.RG.M. (Trabajos Forestales y de Conserv. del Madio Natural) (Pras.) Vespertino
ADGMOT - 12 de CRGE.M. (Gestidn Administrativa) (FCT Ampliada) Diurno
ADGMOT - 1% de CRG.M. (Gestidn Administrativa) (Pres.) Vespertino

AFD201 - 17 de C.RG.M. (Conduccion Act.Fisico-Deportivas en el Medio Matural) (Pres.) Diurno
ARGMO1 - 1° de C.RG.M. (Preimpresidn digital) (FCT Ampliada) Diurno

Q

Si deseas solicitar otras opciones, utiliza el botén verde + Aiadir Ciclo/Centro. Si
has afadido un centro y finalmente, no lo quieres incluir en la solicitud, escoge - % Afadir Ciclo/Centro

Eliminar Ciclo/Centro (botdn rosa de la derecha).

= Eliminar Ciclo/Centro

Y repite la seleccién de ciclo, curso y centro (puedes elegir varios ciclos en varios

centros, seguin normativa).

Junio 2021
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Datos solicitud FP Grado Superior
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Para solicitar Ciclos de Grado Medio, escoge la opcidn Proceso de Admision FP Grado Medio en las solicitudes.

Completa los datos personales, datos familiares (explicados en apartados anteriores) y en la solicitud,

encontraras las posibles vias de acceso.

Marca la casilla junto a Via A, Via B o Via C, escoge en
el mend la titulacion que tengas, la nota media.

¢ Via B Titulo de Técnico de Fermacién Profesional

Ciclo formativa: *

INAMO1-Panaderia, reposteria y confiteria
INAMOZ-Aceite de Oliva y Vinos
INAZ201-Conserveria vegetal, carnica y de pescado

INAZ02-Elaboracion de aceites y jugos

INAZ203-Elaboracion de productos lacteos

INA204-Elaboracion de vinos y otras bebit | geowisiTos DE ACCESO

INAZ05-Matadero y carniceria-charcuteriz |

INAZOR-Malineria e Indiustria Cerealistas

BT T ST ST Ty * Requisto de Accesa Va A

¥ Requisito de Acceso Via A

Requisito: *

| Q
Titulo de Bachiller LOE
Titulo de Bachiller LOGSE

Haber superado el COU o el curso Preuniversitario

Haber superado el 27 curso de cualguier modalidad de
Bachillerato Experimental

Via & Tituke s Tecnico e formecdn Profesiona)|

Wa € Otres regutaiioe Se Adtesn

Finalmente, indica el afio de
finalizacidon y si ha sido en la
Comunidad de Madrid (CM) o
fuera de ella.

Si eliges Acceso Via A, indica la Modalidad y las Materias optativas de bachillerato.

Utiliza los botones + Anadir(verde, a la izquierda) o —Eliminar (rosa, a la derecha) para agregar o quitar

materias.

REQUISITOS DE ACCESD

# Arquinito de Accers Vs A

+ Afiadir Materia = Eliminar Materia

Srezsionst
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Después indicaras el ciclo/s formativo/s y en qué centro/s quieres cursarlos. Recuerda que debes indicar
primero el centro/ciclo que prefieres y después, afiadir otros ciclos o centros para optar a ellos.

CICLO FORMATIVO QUE SE SOLICITA POR ORDEN DE PREFERENCIA

te Qe soRTte en 1% luger * + Atadir Cicloilentro

ACAC se CF G5 (Gastion y Organizanon de Empresas Agropecuanat) (Pres | T Bilngy

ACANDT - 1% e CEG.S [Gestidn y Ovganization de Empresas Agropecusnat) (Pres | Vesperunt

En el caso de que selecciones un ciclo bilinglie, necesitaras indicar tu Acreditacién bilingiie, el Nivel
reconocido por el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER) o bien la certificacion
académica y la nota media.

Acradirrarion n = a1 - Staon
Acrediacion bilingue Nivel MCER: * Nota

Nivel acreditado (MCER) x

Nivel acreditado (MCER) = B}

Ceruficacion académica

S~

— C2
Si deseas solicitar otras
CICLO FORMATIVO QUE SE SOLICITA POR ORDEN DE PREFERENCIA OpCiones, Ut“iza el botén
de arriba, verde, + Afadir
Ciclo/Centro.
« . N ety 2 ® A%an e

T AT N Si has afiadido un centro

y finalmente, no lo

400M! 14 DE CITS (AHSTIN A LA DRECCION ITAZS. YESPENTING DAY quieres incluir en la

solicitud, escoge -

Eliminar Ciclo/Centro

: (boton rosa abajo a la
derecha).

Y repite la seleccion de ciclo, curso y centro (puedes elegir varios ciclos en varios + Afadir Ciclo/Centro

centros, segun normativa). = Eliminar Ciclo/Centro

Junio 2021
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Adjuntar documentacion

El siguiente paso sera preparar los ficheros que vas a adjuntar con tu solicitud (justificantes de nivel, profesor,
discapacidad, deportista, etc.) para incluirlos en esta solicitud.

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

Debes adjuntar un Gnico justificante/fichero para cada circunstancia, es decir, si presentas un documento,
por ejemplo, de tu
Prueba de nivel para
Inglés o del Certificado
de Discapacidad, solo

Acreditacion de las circunstancios declarades

hay que adjuntar|o Para continie el procsso de su sobcrud, dabe acradiar las creunstanciss declarsdas antsnorments sduntando |a decumentacion siguisnts (=
una vez, ya que todas
los centros que hayas Ribie AL ¥ o S Taars Bl corstialiar t! i Achercay adbcantich

solicitado compartiran
esta informacion.

Otra dodumentandn
Tamafe maximo $ ' AME £ tamafo mazame ot 1M
Las extensiones permitidas paca 100 Faneros adjuntos son las sguenmes pef, tif, jog, xml, txt, tip, doc, rtf, ppt, xis, docx, xisx, pptx, |peg. pag

1 QL 3C0MEp ez v eficacia a la fecha de finalizacion del plazo de presertacon ode las

esponder 2 las orcunstan:

Si el fichero corresponde a la
prueba de clasificacion (nivel),
debes indicar la fecha de la

Acreditacion de as orcunstancies declaradas

prueba. Sprapmnce Frn O 5 3 e i
o
= Fe ) - ) O Aratr Fxchern
En funciéon de la solicitud, puede solicitar
mas de un documento. No obstante, antes
de continuar, un mensaje te advertira si
rie whots [ o : falta alglin documento.
fm2nf o

o
Pl of, ag wml, et tin doc, it gt wis, doce, shax, pote, peg peg =
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Si deseas adjuntar

Qura docummrasian ' Otra

SR documentacion,
574x5 7ius podras indicar el
10 e ST B My G motivo.

Una vez grabados en el
sistema, quedan
relacionados:

Ficheros subidos

Es importante, Arone % e MEUANAT
confirmar que has leido aaman wh_ g - ey
la informacién sobre

proteccion de datos

pe rsona|es pa ra poder neepc/ /www comunidad. madridmode/ 54004
continuar # He lesdo y comprando fa informacion sobre proteccién de datos

nformacion ceferda & deder de nfoMadon de Profecodn g Gatos Personaies 2n 13 pagna siguiente

Confirmar

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

QInstniciones > © Datos personaies > © Datos soicnud ) © ASjuntar documentadién ) m > oLre Tuter 3 OFir

Documento de su solicitud

} -~

firmela digitalmente pars fmalzar al procs olotrae

u-:.:,:':'""“‘ SELLO DEL CENTRO ‘

Comunidad de Madrid

E —m-mMuMWum-- ]

En ese momento, solicitard un nimero de movil (linea
espafiola), que se utilizara para remitir un SMS y terminar

Introduzcs ¢f numero de telefono movil & gue enviar la cave *

la transaccidn (si sois dos tutores, deberas continuar en

el siguiente apartado). =3

Introduce el cédigo que has recibido en el
movil y habras completado la solicitud. Clave S5 +
: —
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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.

Junio 2021
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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, estd en estado ANULADO, pues puede haber sido un error o bien, se haya anulado al tomar

otra decision.

La Solicitud 3, estda 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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