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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 2021/2022, podra llevarse a cabo a través
de la Secretaria Virtual para facilitar su tramitacidn 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

Consulte la informacién detallada en la pagina Informacion sobre el proceso ordinario de admision de
alumnos para el curso 2021/2022 de la Comunidad de Madrid, donde se incluye la informacidn relativa a
normativa, procedimiento y preguntas frecuentes del proceso.

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

e Google Chrome
o 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 configuracién 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. Tramites que puedes realizar por Secretaria Virtual

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

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:

e Realizar solicitudes
e Realizar consultas de las solicitudes realizadas
e Realizar reclamaciones a los listados o puntuacion obtenida

e Realizar la matricula en el centro asignado
Estard disponible para los procesos en marcha, actualmente:

° Alumnos de Primer Ciclo de Educacion Infantil (0, 1y 2 afios).
° Alumnos de Segundo Ciclo de Infantil, Educacién Primaria, Educacidon Especial, Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato (a partir de 3 afios)

Podrds consultar, reclamar o matricular a un alumno, independientemente, de cdbmo hayas realizado los

tramites anteriores (presencial en el centro, en el SAE o virtualmente).

SECRETAR[A VIRTUAL DE LOS Comunidad de Madrid *=

CENTROS DOCENTES

# lnicio & Solicitudes B Consulta de Soficitudes
Novedades
Consultas Solicitudes
WO O pOmer CI0 de edLcason fantl S00menuod 2on Sonis A SUnd0 oo de 0 POMANA 000

La columna de la izquierda te permitira realizar Consultas relativas al proceso de admisién de los centros
educativos (por ejemplo, nimero de plazas vacantes, centros adscritos o criterios para punto
complementario). Pulsa sobre estas opciones para acceder a la informacién. Recuerda, deberas indicar sobre

qué centro educativo deseas visualizar la informacion.
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2. Matriculas

Una vez admitido en un centro, el alumno podra matricularse a través de la Secretaria Virtual, siempre y
cuando, el centro permita esta opcidn a sus alumnos.

En primer lugar, escoge la opcidon Matriculacidn para la etapa que desees (Infantil, ESO, Bachillerato).

@ Inicio ¢ Solicitudes 2= Consulta de Solicitudes

Reclamaciones 1° Infantil Reclamaciones 2° Infantil a Bachillerato

En primer lugar
P . & ! Matriculacién en Centros docentes sostenidos con fondos piblicos que imparten bachilerato o
debes indicar si
eres el alumno o su :
tutor legal. e
=
. ey

Y a continuacién, deberas elegir sobre quién quieres hacer la matricula en el caso que tengas varias opciones:

Seleccide de Al

=]

Por ejemplo, si tienes varios hijos, deberds
elegir para cudl de ellos deseas hacer la
matricula.

Seleccion de Alumno

5 W |registro

Listado de Alumnos Matriculado Matriculable en

Solo se mostraran los candidatos a matricular Pa
bien porque hayan sido admitidos en el
centro, promocionen al curso siguiente o bien,
repitan.

En caso de no localizar un alumno en el listado,
por favor, consulta con el centro. Volver

El sistema recuperarad los datos de los tutores legales que consten en el centro o en la solicitud; recuerda que
todos los tutores (madres, padres o representantes legales) deberan firmar también la matricula.

El siguiente paso sera leer las instrucciones e introducir los datos de la matricula. Adjunta la documentacion
que el centro haya considerado obligatoria u opcional, segun el curso y etapa de la matricula.
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Matriculacién en Centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten bachillerato °

e I . -

Instruccianes de cumplimentacion de la solicitue

I~
T St wna SCRLE . .

PROCESO DE MATRICULA DE ALUMNOS EN CENTROS SOSTENIDOS
CON FONDOS PUBLICOS PARA EL CURSO ESCOLAR 2020/2021

Seguidamente, pasaras a la pantalla para introducir los datos personales y de la matricula:

IATencsdn| Este forrmdano puode ser cumplimentado slectronicamente « Knproso para Wi entroga oficial, Para collenar un campo,
Sh0e o pUNters dol M0N on ol Mpacio Comepondiente, Lambin DUt PEsA Ge CAMPO amieando of abulndorn Una vez hnys
CUMPiMantado wl Enpeoso, MMPOEMalo RO Hocode Postentommente o sl entregie. Lea con delonimionto lus instrucciones. Rallene of
S formasano con MAYUSCULAS.
I | 1 MATRICULACION EN CENTROS EDUCATIVOS SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS. CURSO 2020/2021 ]
AL RUEA CUMPLIMENTAR CON LETI MAYLSOULA
DATOS PERSONALES 5 = =
1. Daton del aky Los ah ricutados alguna vez en ta Comunidad de Madrid deben rellenar ol NIA (Numero de kdentificacion del
Si no lo 3 o an of contro de ida actual o en ol de la Witima matricul.
NA | 96695 Nomben | EVA Apeiido 1| GOMEZ | Apaticio 2| ROMA
@ NiF o e[ o oo | Mamero | 0563 | Focta nacimienta| 02 7 07 ; 2005 [ Sexo[O Homire [ ® Mujer

En el caso de que hay distintas opciones de | Opciones de Matriculacion
matriculacién, aseglrate de escoger la

adecuada: Selecciones una opcidn de matriculacidn:
Mostrar| & | registros
Listado de Opciones Centro
IBOTETZ MF-PRIFSEC MATER
Bachillerata - 1° da Bachillarato [Cientias y Tecnolagial E‘i‘; nl.__‘.fpm AFFREECMATER
Bachillerato - 1° de Bachillarato [Ciendias) ?‘3:;1“ FPR HF-FR-SEL MATER
Bachillerato - 1° de Bachillerato Humanidades y Ciencias | 28016712 CPR INF-PRI-SEC MATER

Soniales (Ge. Soc) PURISSIMA

Bachillerato - 1° d arato (Humanidades y Clencias C1E712 CPR INF-PRI-SEC MATER
Sociales (Human PURISSIMA
Bachillerato - 1° da erato (Humanidades y Ciendias 23016712 CPR INF-PRESEC MATER
Soiales) PURISSIMA

Anterior - Siguiente

Vioher a la solicitud

En el apartado DOCUMENTACION podras ver el listado de documentos requerido y si son obligatorios o no.

Algunos podrds completarlos y guardarlos y otros podrds adjuntarlos en un fichero. No obstante, si tienes
dudas, puedes pulsar el botén verde Instrucciones o consulta con el centro.

DOCUMENTACION fue detie aportar of solicitamts pars hacer efectiva la mstriculs _
XD
ol > ' Al e
XD
Ch ’ . AT
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Una vez escogida la opcidén que desees, podras adjuntar la documentacién requerida con el botén verde

Anadir fichero.
Cada fichero no podra ocupar mas de 4 Mb y en total, no mas de 15 Mb. Si no fuera posible cumplir estos
limites, el sistema dard un error y tendrds que reducir el tamafio del fichero o bien consultar al centro.
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Podras Guardar un borrador (botén amarillo) si no pudieras llevar a cabo la matricula en una sola conexion.
Asegurate de guardar para poder continuar donde lo dejaste (también se guardan los ficheros adjuntados).

Una vez incluidos los datos y ficheros requeridos en la matricula, puedes pulsar Siguiente (botdon verde) para
confirmar la matricula. Se muestra un borrador, para verificarla antes de firmar.
Matricutacion en Centros docentes sostenidos con fondos pdblicos que imparten primer ciclo de educacidn infansl Al

N e L
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Una vez revisado, pulsa el botén verde Firmar.
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Introduce el mévil que tengas a mano (con un nimero
correspondiente a Espafa) para recibir una clave por
Introduzca ¢ numera de telefono movil al que erviar la clave * SMS (por mOt|VOS de Segu”dad) y pu|sa Aceptar

(botdn verde), para continuar el proceso.
=3

Una vez recibido el SMS, puede introducirlo en una pantalla como esta y pulsa Firmar (botéon verde):
raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid '

pexiein -

La pantalla de confirmacion, le solicita que para que el documento quede firmado debe Finalizar el proceso
(botdn verde).

erdie e todat ey deben ser ! aAat y s @ Seberd Traliaa g wobonud pars gue $423 308 wildia

e =

Para finalizar este tramite debes firmar el documento (botén verde).
Matriculacién en Centros docentes sostenidos con fondos piblicos que imparten educacidn secundaria obigatoria
. e e re re Ty

Faman meceianet pers fnaliier be preventatien de e 5000t

Recuverde que todas Las solicitudes deben ser lrmadas, una vez Hirmads por (A segunda persond (tutor O representante legal) pars gue

olctud quede presentada

Para realizar 1a Hirma del s¢ gundo tutor, este debe ge acteder con w documento de idemtificacion a Secrataria Virtual para terminar 2/
tramite

Al acceder se le habllitarh la opcion SOLICITUDES PEDIENTES POR FIRMAR, presionando en 53 opcidn podrd realizar L firma de la
solicitud, terminando con b presentacion de b misma

D * WARA DA Lo bemans " . 9 g0 220 v RL 04

—D v Jot oo S

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.

En este momento, podras:
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1.1. Descargar la solicitud en un fichero en el que constan todos los datos de la matricula asi como, los
ficheros adjuntados y la fecha y hora de la matricula.

DOCUMENTACION AFORTADA

CIRCUNSTANCIA DECLARADA | NOMERE DOCUMENTO SVRLEA DIIFAL WSLLUOS AN YO s ST on

MATRICULA PARA 4" DE ESO | Matricula 4 ESO 2020.202 ) pxif VORSCWY cXaBAchzx1 1

Pago Tasa Septwo Excobar Eva Pago Sepuro Escolir Eva Gosned x1f iy Mmx36D3 « 1bt+-Ku
| Frirmanc Por | Valencia Maria | FECHA Y HORA | 0710772020 103341 | wiasms |

1.2. Realizar una nueva solicitud.

1.3. Siaccedes a Consulta de solicitudes, veras la relacion de matriculas que hayas iniciado y el estado
y podras Anular (botdn rojo) la solicitud en caso de tener un segundo tutor y mientras éste no haya
firmado, también.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid

Ve b e
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Una vez Presentada en el centro educativo, la solicitud no se puede Anular. Sera el centro educativo el
que, si todos los documentos son correctos, indicara que la solicitud de matricula esta Finalizada.

Si eres el Unico tutor, habrds terminado la solicitud de matriculacién. En caso contrario, continlda leyendo el
documento ya que todos los padres/madres o tutores legales deben firmar la matricula.

El siguiente tutor, si lo hubiera, tiene que entrar de nuevo en Secretaria Virtual, con su usuario de
Roble/Raices, certificado electrénico o usuario de SCV y continuar las indicaciones del siguiente apartado
Solicitud/matricula (segundo tutor).
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3. Solicitud/matricula (segundo tutor)

1.

3.

En los casos en que haya dos tutores, ambos deben firmar la solicitud/matricula, segin la normativa
vigente.
Para ello, una vez firmada por el primer tutor, el segundo tutor debe acceder con sus claves a
Secretaria Virtual y seguir los pasos descritos, a continuacion.

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

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES

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

Deberd pulsar sobre Solicitudes pendientes por firmar (con una campana de aviso) para visualizarlas.

Podra acceder al borrador del documento, antes de firmar, para que pueda comprobarlo previamente.
raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid

4. Introduce el movil que tengas a mano (con una linea espafiola) para recibir una clave por SMS (por

motivos de seguridad) y pulsa Aceptar (botdn verde), para continuar el proceso.

1

Introduzca & numer: de telefono movil al que erviar la clave *

5. Una vez recibido el SMS, puede introducirlo en una pantalla como esta y pulsa Firmar (botén verde):

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid "

Puma mediare 1M enrinte of bl bl
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6. La pantalla de confirmacion, le solicita que para que el documento quede firmado debe Finalizar el
proceso (botdn verde).

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid v

. _

7. Elmensaje que aparece es la fecha y hora en que lo ha realizado, es estado y un cédigo de solicitud como
referencia del mismo.

8. Desde esta pantalla podras:
8.1. Descargar la solicitud en un fichero.
8.2. Realizar una nueva solicitud.

Una vez Presentada en el centro educativo, la solicitud no se puede Anular. Sera el centro educativo el
que, si todos los documentos son correctos, indicard que la solicitud de matricula estd Finalizada.

Aree O i I Coraum 83 Soionote &M wmairs
Matriculacion en Cantros doocentes sosienidos con fondos publicos que imparten educacion secundaria obligatoria o

g =~

» B

Podras verificar las solicitudes realizadas en el menu superior Solicitudes.

Ten en cuenta que hasta que no finalices una solicitud, no podras iniciar otra. Es decir, ambos tutores deben
firmar la Solicitud 1 para poder iniciar la Solicitud 2.
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