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El Proceso de Admision de Alumnos en Centros Docentes Sostenidos con Fondos Publicos que imparten Primer
y Segundo Ciclo de Educacion Infantil, Educacion Primaria, Educacion Especial, Educacion Secundaria
Obligatoria y Bachillerato de la Comunidad de Madrid para el curso 2019/2020, 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 24 de abril al 10 de mayo,

ambos inclusive.
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No obstante, para mayor detalle, consulte la informacidn detallada en la pagina Informacién sobre el proceso
ordinario de admisién de alumnos para el curso 2019/2020 de la Comunidad de Madrid, donde se incluye la
informacién relativa a normativa, procedimiento y preguntas frecuentes del proceso.

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
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 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

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

2. Enesteenlace, apareceran el periodo en que se puede realizar una Solicitud (a la izquierda) y la etapa
educativa para la que deseas realizar esta solicitud (a la derecha).

3. Observaque, en la cabecera, aparece también un enlace a las pantallas de /nicio, Solicitudes, Consulta
de Solicitudes, para simplificar la navegacion.

4. Se podra escoger realizar la solicitud de Admision:

° para alumnos de Segundo Ciclo de Infantil, Educacién Primaria, Educacion Especial, Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato (a partir de 3 afios)
. Y también, para alumnos de Primer Ciclo de Educacion Infantil (0, 1y 2 afos).

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS Comunidad de Madrid """

DOCENTES

5. 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 podras realizar el tramite de solicitud sin

necesidad de desplazarte, siempre que tengas instalado algun certificado digital o sistema de
identificacion electrénica cl@ve.

El certificado o cl@ve te identifican como persona fisica y por tanto, el trdmite es equivalente al
realizado presencialmente en un centro educativo.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid o0

Pulsa Acceder para continuar.

Abril 2019
Guia de Secretaria Virtual 2.0


https://raices.madrid.org/secretariavirtual

Sisterma Integral
de Gastidn Educativa
Carrarvclad cla Madrd

ralices

@ madriddigital

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

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

L= cl@ve

Elija el método de identificacion

Una vez escogido el certificado de que dispongas, seleccidnalo y continda.

Importante: si no se dispone de un certificado valido, el tramite no se podra realizar por Secretaria Virtual.
En ese caso, debera optar por acudir presencialmente al centro educativo.
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2. Identificarse antes de realizar una solicitud

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 nueva opcidén hace referencia a la persona que se ha identificado y la informacién recogida en Secretaria
Virtual desde este identificativo.

3. Solicitud de Admisién para segundo ciclo de infantil, educaciéon primaria,
educacion especial, educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

Si eliges esta opcidn, el sistema hara el recorrido por cada uno de estos apartados, indicados en el menu
superior.

Instrucciones

En primer lugar, ofrece las instrucciones del Proceso de Admisidn de esta etapa educativa. Te recomendamos
leerlas antes de continuar. Puedes avanzar con el botén verde Siguiente.

PROCESO DE ADMISION DE ALUMNOS DE PRIMER CICLO DE EDUCACION INFANTIL EN
CENTROS PUBLICOS Y EN CENTROS PRIVADOS SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS
PARA EL CURSO ESCOLAR 2019/2020

A} INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR ¥ PRESENTAR LA SOLICITUD DE ADMISION

Datos personales

En el apartado Datos personales, solicita identificarse como solicitante (alumno emancipado o mayor de
edad) o representante del mismo (padre, madre o tutor legal).
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SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS Comunidad de Madrid **%'

DOCENTES

Admision Centros docentes sostenidos con fondos piblicos que imparten segundo ciclo de 9
educacién infantil, educacion primaria, adubacélﬁ_iﬁn :%pecd educacion secundaria obligatoria y
iller

® g 8 0mm prrsansie g

FolcCion? urs oacion

Después los datos personales relativos a la persona que solicita, el solicitante (futuro alumno).

El NIA (Ndamero de ldentificacién del Alumno) podria facilitdrtelo tu centro pero no es obligatorio para
cumplimentar la solicitud.

-] L) @ Datos persoraies

Datos personales del solicitandte

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, podrd modificar esta opcion.

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

@ Instrucciones » @ Datos personales [ EIGEEGITAATT] # » 0 »Q >0

Posteriormente, los datos etapa, curso y centro de procedencia del curso actual y qué estudios solicita para
cursar en 2019-2020.

CENTROD EDUCATIVO DE PROCEDENCIA y estudios gque reafizn ef alumno #n el curso actuwal 2018 7 2012

ESTUDIOS (ETAPA ¥ CURST) que SOLICITA pars el curzo escolar 209 /2020

En el siguiente apartado debe constar hasta 6 centros educativos en los que solicita ser admitido. Ten en
cuenta la prioridad. El primer centro es PRIORIDAD 1 y asi sucesivamente, hasta 6.
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CENTROS EN LOS QUE SOLICITA SER ADMITIDO péta sl curss aseslar 23Y8 /2020

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

2 PROXIMGEAD BEL DOMICILID FAMILLAR O LUGAR D TRARA PO Sefale com una X o domicilo slegale & sfaitos o8 barermedi by

Ebe ukih iR # Comenio i Shem sl de n pades o

3 WENTA DE LA UNEDAD FAMILIAR
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Si hubiera alguna diversidad funcional en los miembros de la unidad familiar, indica discapacidad fisica,
psiquica o sensorial y bien autoriza la consulta a la Consejeria de Politicas Sociales y Familia o bien aporta el
certificado correspondiente.

Igualmente, si el solicitante forma parte de una familia numerosa, indica el tipo y autoriza la consulta o aporta
la certificacion adecuada.

i SITUACEON DF DIRCAPACTDAD FIEICA. PEIQUICA Y0 SENSORIAL DE ALGUMO DE LOS MITMEROS DE LA USIDAD FARSLIAR

5. GITUACEON BE FAMILIA NUMEROLZA

amgaria

Criterios complementarios

Entre los criterios complementarios se encuentran los antiguos alumnos u otros.

CRITERIOS COMPLEMENTARIDE

B ANTIGLAD ALUMNKNG PADRE MADRE 1, O ALLUN HERSLAND DEL JOLECITANTE 0N ANTIGUCS ALUKRNOS 08 ALGUSD OF LOS CENTROS SOLICITADOS

T. OTRA CIRCUNSTANCES RELEVAMNTE APRECIADS [USTIRCADAMENTE POR EL ORGAND COMPETENTE DEL CENTRO

Necesidades especificas de apoyo educativo

Deberds indicar la informacidn 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.
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IFFORNACION RELATIA & MECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYD EDUCETIVD

NECESDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATING ASOCIADAS A DISCAPACIDAD PROUSCA, FISICA O SENSORIAL

MECEDDADES D COMPESSACTON EDUCATIVA ASOCIATAS A TTIAACIONES DF DESVENTA|A SOCIAL

Una vez finalices este apartado, puedes Guardar (con el botén amarillo) para no perder informacién y que
guede como borrador.
Puedes ir atras con el botdn rojo, si quieres consultar o rectificar la informacién.

Finalmente, para proseguir pulsa el botdn verde, que indica Siguiente.

Adjuntar documentacion

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

Admisidn Centros docentes sostenidos con fondos puiblicos que imparten sequndo clclo de educacion infanti, o
educacidn primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria y bachillerato
a *3 e el & acjumiar dzcurmeniacin J
[ 8 inwte e |
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.
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o= v Tnemsete g taimver

En ese momento, solicitard un ndmero de movil, que se utilizara para remitir un SMS y terminar la

transaccion.

Introduzrca el numero de teléfono mdvil al que enviar la clave: *

Introduce el cédigo que has recibido en el mévil y habrds completado la solicitud.

Formiis HBCetaries ais Mmahear la presenteciin de la salicned

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

Feme Frme: Dva-NH9 IRPRS

m AT Eray Ligrer Sroanc Fuvasa ]
[ arvara w2 | Wit Heyen larmin *1rann Pentenie -
FIE: o e b = Y o Fiema aon Toa
Clave SM5: *
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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, segln la normativa vigente.

Para ello, una vez firmada por el primer tutor, aparecera la siguiente pantalla con el aviso correspondiente.
Al acceder a la Secretaria Virtual en el apartado Mi usuario, una vez se identifique con su certificado.

el

" r——— au w

timt @ W o ® nEgue fm @ CEETEIETErTE ga

Fin

Una vez finalizado, si fueras el Unico o el Ultimo tutor, se verd el siguiente resumen.

5 SECRETARIA VIRTUAL DE LDS CENTROS DIOCENTES Comunidad de Madrid .o
L] o o B 1 X &1
i ]
Admiskin Caniros doconbes scsteridos con fondos pdblicos que iImparien cicko de oducacidn Indantll, educaciin primaria,
nmmu.?dmmwamymmm
111 |
=

Desde esta pantalla, podras:

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.
Resumen de las solicitudes

En la visualizacién general, desde la opcidon de menu Solicitudes, se veria:
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La primera solicitud en estado PRESENTADO, ya que estd finalizada. Se podria descargar o Anular, mientras
el periodo de admisidn siga abierto.

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

La Solicitud 3, estd 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 nifios quieren solicitar. Hasta que ambos, no hayan finalizado el tramite del
primer hijo, no podrdn iniciar la solicitud del segundo hijo.
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4. Solicitud de Admisién para primer ciclo de educacion infantil
La solicitud ird pasando por unos apartados hasta llegar a su presentacion telematica:

| & invrucoenes 4
Instrucciones

Al igual que en otras etapas, la solicitud de Primer Ciclo de Infantil ofrece primero las Instrucciones que
se recomienda leer antes de iniciar la solicitud.

Datos personales

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

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

Recuerda que si el solicitante tiene dos tutores, ambos deberan acceder con su certificado para firmar uno
tras otro la solicitud realizada.

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

@ Instrucciones » @ Datos personales ¥ L EIGEESTTOTE]

Una vez cumplimentados, se pasa a introducir los Datos de la solicitud, entre los que se encuentra la
documentacién obligatoria, las autorizaciones de identidad y los datos concretos sobre los centros en que
solicita la admision.
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Cualquier apartado en que no se autorice la Consulta de datos a organismos oficiales, precisard adjuntar la
documentacion justificativa mas adelante.

Depumsamracran obligarona

Eeiafieniid oh b comisndid de WMadrid

rizacinnes de sentaisd

La solicitud requiere la edad para la que se solicita |la plaza escolar y los centros para los que se presenta la
solicitud.

El primer centro que indiques, tendra PRIORIDAD 1, el siguiente PRIORIDAD 2 y asi sucesivamente.

CURSCUARND MACIRNENTD para ol us @ SOLCTTA sar acdnitsts pare ol (orss sicsher o0 /3500

CINTEOS EN LOE QUE SOLICITA BER AT TG0 peirm of cargn sgcolar 2000 /2000

En s pressnte oo Fioea tambiim han »eliciosso plama en slgune de ke cemrirgs seliciiados log aiguisnbes hermusner cel alumess

Posteriormente, se indican los criterios prioritarios como son los hermanos o padres que trabajen en el
centro o la proximidad del domicilio.
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CRITERRDS PRACRITARIDS

1. WEEMARDE MATRICUS ADOS O PADRES O AEPAESNTANTES LISALIS QUT TRARAJTN IN ALGUNGD DU LOS CONTROS S04IOTADOS

1 PROGNDAD DEL DOMICILIC FAMILIAN O LUMIAR DE TRAEE 0. Seflale com ns X &l domicilio slegido & sfectas de Baremacisn

b 1 G ¥ Dorrrriin ferrts [ atciad i wtwral

El formulario continda con la situacién laboral, la situacién econdmica y familiar, etc.

Recuerda que si no quieres aportar documentacion, se hard una consulta automatica a los organismos
competentes para obtener la informacién solicitada.

Si prefieres adjuntar documentacion acreditativa, también es posible hacerlo en un paso posterior.

SITLIACHON LABORAL T4 LOS PADRES. MADRES O A1

Fotnes im i imnms i wme dnjrsss tngemiern mipmomes duis faprided sl p eice

SITUACION ECONOMICA ¥V FAMILIAR

INORESDS FAMILIARES [Ranta per chpica)
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Si en la unidad familiar existe algun caso de diversidad funcional, deberds marcar el apartado Existe situacién
de discapacidad fisica, psiquica y/o sensorial y se habilitaran los campos para incluir los datos necesarios.

INERESOS FAMILIRRES (Birna pis el fita)

oot BT B e
= 1 o Age iy £ LLFS
e 2 i Dpepm == T 1 4 R s i o v 7
A i ki s
A v ' - ar tarr o e
SITUACION DE FAMILLA HUMERDS A [Docomesiacan justifeine requaridal
e N TR L 0 o DN 51 8 CONGATR O SR e | s eria e SoiTaay Socees v Fare
LT COTIRAN. - Anurie i g Trium i PR HUMETRS,

R0 SOLICTTANTE O PLAZA B SITUACION DE NCODINATESTD TARNL AR

La situacion social y otros datos, son los ultimos apartados a cumplimentar en este apartado.

SITUACICIN SOCTAL

#l Susciones seciotmilisres que supongan dificuttades para stenster sl nifo:

OTROS DATOS

Tmcawa s e 508 TR [alieen QremeeTar iR et eaperisies momisdts & mIpeCdsn IR
Salicia

HOEAEST AR LRG0 EXNTERMEIIN DE SPROO0S Presmra portficare o mi reressier

"o e e [ ¢ BB <+
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Una vez finalices este apartado, puedes Guardar (con el botén amarillo) para no perder informacién y que

guede como borrador.

Puedes ir atras con el botdn rojo, si quieres consultar o rectificar la informacion.
Finalmente, para proseguir pulsa el botdn verde, que indica Siguiente.

Adjuntar documentacion

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

mmmmmmmMmMpmmmmwmdmthw. o
educacion primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria y bachillerato
s re i & 3ciuciar divurmninin J
=3
Confirmar

Finalmente, accederds a un borrador de la solicitud en que puedes visualizar c6mo se ha cumplimentado,
revisarlo y si estas conforme, firmarlo, pulsando el botdn verde, Firmar.

Dot il da iU anliciud

Pl i) raimers

e —— S VY ————y Te—]
o i 0 R R TSP N SPEY P SSIEAAON AU B B B b G e,

En ese momento, solicitard un ndmero de movil, que se utilizard para remitir un SMS y terminar la

transaccion.
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Introduzca el namero de teléfono mdvil al que enviar la clave: *

Introduce el cédigo que has recibido en el mévil y habrds completado la solicitud.

Formmias fbCesaries pava fmadesr o presenteciin de L soliomed
Recuerde que todas |as solicitudes deben ser firmadas, una ver firmada por |a segunda persona (tutor o representants legal) para gue ls
EOACiTUd que de presen tada

Feref iami-NH9 ITPE59

[ rervears st ADATIDNE Eray Laper S P

rvaran i b O S smrshsian

Clave SMS: * m

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, seguiin la normativa vigente.

Para ello, una vez firmada por el primer tutor, aparecera la siguiente pantalla con el aviso correspondiente.
Al acceder a la Secretaria Virtual en el apartado Mi usuario, una vez se identifique con su certificado.

Arcs ko o g Au
\siinrinst o hrmar par o WU hew 8 PEpTEET T iegad

Fin

Una vez finalizado, si fueras el Unico o el dltimo tutor, se vera el siguiente resumen.
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Desde esta pantalla, podras:

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.

Resumen de las solicitudes

En la visualizacién general, desde la opcidon de menu Solicitudes, se veria:
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La primera solicitud en estado PRESENTADO, ya que esta finalizada. Se podria descargar o Anular, mientras
el periodo de admisidn 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, estd 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 nifios 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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