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La Secretaria Virtual de la Comunidad de Madrid se habilita 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

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 configuracién avanzada, y
dentro de la configuraciéon 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.

1. Acceso a Secretaria Virtual

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

ralices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS R
CENTROS DOCENTES
# niclo & Sulictudes B Consuza de Soliciudes
Novedades

Consultas Solicitudes

01-20

MAR  MAY

201 200

La columna de la izquierda te permitirad 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
mostrara la opcidon “Admision de Escuelas Oficiales de Idiomas (alumnado modalidades presencial y

semipresencial)”.

La Secretaria Virtual modificara 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
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e Realizar reclamaciones a los listados o puntuacién obtenida
e Realizar la matricula en el centro asignado

2. ldentificarse antes de realizar una solicitud
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 y siendo un tramite equivalente al realizado presencialmente. Puedes elegir varias opciones,
con o sin, certificado digital:

. Utiliza la opcion cl@ve si tienes DNIe o certificado digital o
cl(e‘ve vas a utilizar la identificacion electrénica cl@ve para las
Administraciones Publicas.

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

contrasefia) de Raices/Roble distribuido desde los centros educativos

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

Ten en cuenta que las solicitudes deberan estar firmadas por el/la solicitante o los dos padres/madres o
tutores legales para que queden presentadas. Cada uno de ellos podra elegir diferente modo de acceso,
siendo igualmente vdélidos. Por ejemplo, si el primer firmante accede con sus claves de Roble y el segundo
firmante escoge la opcién @SCV, sera igualmente vdlido.

Acceso con Cl@ve

cl(@'ve
Si eliges , accederas a la pagina oficial de cl@ve, un sistema para identificarte

electronicamente en las relaciones con las Administraciones Publicas. Es la opciéon recomendada si
dispones de DNle/Certificado electrénico aunque también puedes solicitar tu cl@ve PIN y cl@ve
permanente.
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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 - @5CV

€ despigzarse of centro educotivo, sin necesidod Acceder

Si todavia no estd registradQregistrese aqul,

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 mavil y con una linea en Espaiia pues se enviara un SMS para verificar la identidad.

Regarro de wiuanios S50V

Cuando pulsas Aceptar, el sistema te enviard un SMS al mévil, que debes introducir en la siguiente pantalla,
para poder continuar.
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Confirmacién mediante S85 enviado al numero 629515476

e

Pulsa Confirmar, para continuar.

Acceso con Raices/Roble

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

T — . .z 2 2 . .
raices Autenticacion - Podrd 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
Usuario * aocaim341 Usuario de ROBLE de! alumna si es mayor de edad o
EgsOim34 | 2 2
2 del podre. moadre o tutor legal registrada.
Contrasena * Carrenes
Captcha * o Escriba las letras y numeros en €l mismo orden gue
& gparece en fa Imagen. No se distingue entre

mayuscuios y mindscuias.

ybdbn

Los compos marcadas con * son obligatorios, € Volver

Una vez identificado en el sistema, el menu de cabecera incorpora una opcidon mas en el mend 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 de Admisién

Una vez en la pantalla de Inicio de la Secretaria Virtual hay que elegir Admision de Escuelas Oficiales de Idiomas
(alumnado modalidades presencial y semipresencial) en el blogue Solicitudes.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS ~ Gemunided de Madrid v
CENTROS DOCENTES
# niclo  # Sulictudes B Conguza de Soliciudes
Novedades

Consultas Solicitudes

01-20 ,,

MAR MAY 'zem

201 209

La solicitud ira pasando por unos apartados hasta llegar a su presentacién 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 "WV

DOCENTES
# i # Soihudes B Cocsufta do Soiitudes & Musua

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

Instrucciones de cumplimentacion de la solicitud

Datos personales

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

Esta seccidn 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.
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© instrucciones > [ ) © Datws solictud > @ Adjuntar documentacién > @ Confirmar » >

Datos personales del alumno

Nomire: Primer apellido: * Segunda apellido:

Sexo: * Fecha de nacimiento: * Tipo de documentacidn NIF/NIE/Pasaporte:
(Hombre @ Mujer -} NIF/NIE

MIA: Es emancipado

Nacionalidad: * Pais de nacimiento: Localidad extranjera

ESPARIOLA x v ESPARA

Provincia de nacimiento: * Municipio de nacimiento: * d de nacimiento
MADRID x v MADRID

Provincia de residencia: * Municipio de residencia: * Localidad de residencia: *
MADRID x v MADRID x| MADRID

Tipo de via: * Nomibre de I via: * Codigo postal: *
CALLE * B L

Niimern: * pisn erra: Facalera

Para su comodidad, se verificaran, de forma automatica, los datos aportados con aquellos sistemas
informaticos de la Administracién competente.

AUTORIZACIONES DE IDENTIDAD

[ Me opongo a la consulta de datos familiares: alumno, padre, madre, representante legal:

Se aporta fotocopia de documentos identificativos del alumno, padre, madre o representante legal

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

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

Datos de la solicitud: primer idioma

@ instrucciones » @ Datos personales > L HEICEENITGTT ] 3 >0 > OF 30tro T >C
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SOLICITUD DEIDIOMAY NIVEL PARA EL CURSO 20. Una vez cumplimentados, se pasa a introducir los

Datos de la solicitud, entre los que se encuentran

Centro docente que solicita en 1° lugar *

Idioma:

los datos concretos sobre los idiomas y en qué
centros solicita ser admitido/a.

Aleman

Arabe

Catalan

Chino

Danes

Espanol como lengua extranjera
Euskera

Finés

CUSC 15 primera pantalla es para cumplimentar el
primer idioma para el que deseas hacer la
solicitud.

* Escoge el idioma, buscindolo en el
ST desplegable y pulsa sobre él.
VO Mgreso Y

. Escoge el Curso. Ten en cuenta que hay:

. Nivel (A1, A2, etc.)
. Modalidad:
Presencial/Semipresencial
. Horario:
Diurno/Vespertino (tarde)
. Periodo
(Anual/Cuatrimestral)

Centro *

Codigo: Denominacién

Localidad:
Localidad

Curso:

Italiano A1 (Presendial) Anual Vespertino

uy

4 Italiano A2 (Semipresencial) Anual Diurno

Italiano A1 (Presencial) Anual Diurno

Italiano A1 (Semipresencial) Anual Diurno

Italiano A1 (Semipresencial) Anual Vespertino
Italiano A1 (Semipresencial) Cuatrimestral Vespertino
Italiano A2 (Presencial) Anual Diurno

Italiano A2 (Presencial) Anual Vespertino

Requisito de acceso aportade en caso de nueve ingrese y nivel distinto de A1

En qué Centro quieres hacer la solicitud (pulsa en cualquier parte de este apartado para buscar el centro):
Si tu nivel es superior A1, debes marcar la casilla inferior para adjuntar, posteriormente la documentacion.

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

hayas elegido, previamente.
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Buscador de centros

zca del centro:

Mostrar| 5 v | registros

do de Centros Localidad
0l E.O.L DE Al

e Grande, 7 (28925) - TH:916115312
EO. DE MAD

le Madrid,

Anterior “ 2 Siguiente

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

En caso contrario, pulsa Buscar sin filtros para que muestre todos los centros que ofrecen ese Idioma y
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.

Puedes pedir hasta 12 opciones como primer idioma, pudiendo repetir idioma y nivel en la misma escuela
(por ejemplo, solicitando un turno de tarde en la primera y de mafiana en la segunda), en otra escuela o
eligiendo otro idioma. Es importante saber que, de este bloque, se concedera la primera opcidn disponible y
el resto seran descartadas.

4+ Anadir Centro = Eliminar Centro

Para solicitar mas opciones, utiliza el botdn verde + Ailadir Centro. Si has afiadido un centro y finalmente, no
lo quieres incluir en la solicitud, escoge - Eliminar Centro (botdn rosa de la derecha).

Y repite la seleccién de idioma, curso y centro.

Datos de la solicitud: 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 certificacidon 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 continuacion.

Junio 2021
Guia de Secretaria Virtual 5.2 9



@ madriddigital

Sistermna Integral
de Cestidn Educativa
Camurydlad de Madrd

raices

RESERVAS DE PLAZAS

Oopta por la reserva para profesorado que imparte Ensefianzas regladas no universitarias de la Comunidad de Madrid

Documento requerido: certificacién oficial del centro docente donde se prestan servicios

(JOpta por la reserva de deportista de alta nivel o alto rendimiento

Documento requerido: certificacién oficial del CSD o copia autenticada del BOE donde se publica la resolucién que incluye al solicitante

[ Opta por la reserva para personas con discapacidad igual o mayor que el 33%
Me opongo a la consulta de los datos en la Consejeria de Politicas Sociales y Familia

Documento requerido: certificacion oficial expedida por la Comunidad Auténoma u Organismo competente

En caso de discapacidad igual o mayor del 33%, se realizard la consulta automatica, a la Consejeria
correspondiente, para facilitar la presentacidon de la solicitud. En caso de oponerte, deberds adjuntar la
documentacion requerida.

Una vez finalices cada apartado, puedes Guardar (con el botdn amarillo) para no perder informacién y que
guede como borrador.

Puedes ir atras con el botdn rojo, Anterior, si quieres consultar o rectificar la informacion.

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

Adjuntar documentacion

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

@ Instrucciones » @ Datos personales » @ Datos solicitud 3 [0 JEGTINTETE LT B TE LT

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

Debes adjuntar un unico justificante/fichero para cada circunstancia, es decir, si presentas un documento
de tu prueba de nivel para inglés, solo hay que adjuntarlo una vez, ya que todas las Escuelas de Idiomas que
hayas solicitado compartirdn esta informacion.

Debe adjuntar 1 como minime para peder continuar (*). (0 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacion

Seleccione el tipo de documentacion

Aporta acreditacién de acceso al idioma INGLES C1 (%)

Otra documentacion

Si el fichero se corresponde con la prueba de clasificacién, debes indicar la fecha de la prueba.

Escriba el captcha antes de pulsa en el botdén para anadir fichero.
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Si deseas adjuntar otra documentacion, podras indicar el motivo.

Es importante, confirmar que has leido la informacién sobre proteccidén de datos personales para poder
continuar.

Confirmar

Finalmente, accederas 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.
Qinsnuiciones ) @ Datos personaies D © Datos solkmud D © ASUNLES SOCUMENTASISN )m > Y - ut > OFir

Documento de su solicitud

firmaln digitalmente o algar ol procs olof

. VR W F TGO

Comunidad de Madrid

SELLO OEL CENTRO ’

Anoxo 3 1
E -Solteitnd de admisién en ESCUELAS OFICIALES N iinMAS

En ese momento, solicitara un nimero de movil (linea
espaiola), que se utilizara para remitir un SMSy terminar

troduscy ef numeco de teléfono movil & que envine la Gave *

la transaccidn (si sois dos tutores, deberéis continuar en

el siguiente apartado). =3

Introduce el cddigo que has recibido en el mévil y habras completado la solicitud.

Clave SMS: *

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

il T T ————

w1171 @ NEmar P w SEELmgs tmw 1 oRFTETICEarTY legal

Firmans necesarias para finalizar la presentacion de la solicitud
4

Recuerde que todss las solicitudes deben ser firmadas. una vez firmada Ppar ks segunda Persens (tutor o representantes legal) para

que I soliditud qQuede pretentada

Para realizat La firma del segundo tutor, este debe accoder con su documento de identificacidn a Secretacia Vistual pars teeminat f tramite. Al accoder se lo
habilitara L opcion SOUCITUDES PENDIENTES POR FIHMAR, presionada en e3sa opcidn podrd realizar la firma de la solicitud, terminando con la presentacon de

L misna
Peomnbre: JAVIER FERANANDEX f3tado Firmado Fouha Pirma 22-may 2020 125153
NOMOoeT MAR FENNANDEZ E31200° Pendiente Fecnha Firma
|
- > @ »o L Y o - o 1o

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

Desde esta pantalla, podras:

3005 Para FUSTTSs W05 rThives O2scargados &n i3 carpets “Descargas” Nusvs solicitud 4| Destuln’ e b soiicitiud &

Informacion solicitud
s, PRESENTADO F/HIE/Pasaparte: 02241934D
F or 22/04/2019 22:47:12 CodignizgDRTeZP

K Registra’ 09190029799 Fechs Regiatro: 2270472019 224712

*  Descargar la solicitud en un fichero.

*  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 opcion de menu Solicitudes, podras comprobar si tienes solicitudes
pendientes de firmay el estado detallado de cada una de las que has realizado:
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Solicitudes pandientes de firmar por ol usuario

NO existen solicitudes pendientes ge firma par el usuaria

Compruebe ¢| estado de sus solicitudes firmadas en el listado de Solicitudes firmada

Mis qeliciiuden

Solicitud de inscripcion para pruebas de clasificacion Escuela Oficial de Idiomas

¥ Fexha hnatizechen (T « tust 4

» Contign seliuttind 1p0R 77 e

* Ferfia anlacifv Estade A A = Sancitint ne vdbila
1 Focka ultimae medHicadon Estade T 1ACr 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, estd FIRMADA pero no finalizada, ni presentada, pues falta la firma del segundo tutor.

Importante

Si una solicitud no esta completa o pendiente de firma, no podrd iniciarse una nueva hasta que se complete o
bien se anule esta.

Por ejemplo, si los padres de dos hijos quieren presentar una solicitud para cada uno, hasta que ambos no
hayan finalizado el tramite del primer hijo, no podran iniciar la solicitud del segundo hijo.
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