Escolarizacion curso 2021/2022

Guia de ayuda para el proceso de Admision a través de

Secretaria Virtual

Esta guia sirve para el Proceso de Admisidn de Alumnos en Centros Docentes
Sostenidos con Fondos Publicos que imparten Primer y Segundo Ciclo de
Educacidn Infantil, Educacién Primaria, Educacién Especial, Educacién Secundaria
Obligatoria y Bachillerato de la Comunidad de Madrid para el curso 2021/2022,
podrd 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 serd: https://raices.madrid.org/secretariavirtual

El plazo para realizar la solicitud para participar en el proceso se extiende del 8 al
23 de Abril, ambos inclusive.

Los navegadores recomendados para trabajar en Secretaria Virtual de Raices son:
¢ Google Chrome
e Firefox

e Internet Explorer v11 o superior


https://raices.madrid.org/secretariavirtual
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1. COmo acceder a Secretaria Virtual

Como hemos comentado antes, el enlace para acceder directamente sera

https://raices.madrid.org/secretariavirtual

Hok ok

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS ~ Comunidad de Madrid
CENTROS DOCENTES

A Inicio ¢ Solicitudes &= Consulta de Solicitudes

raices

Novedades
Consuiltas \ Solicitudes
01 Consulta de la Lista de Espera del prd de admision en centros puablicos 01 - 24 . L B .
N Admisién extraordinaria en centros de primer ciclo de educacién infantil
de primer ciclo de educacién infantil y en cen rivados sostenidos con o
SEP L SEP  MAY  sostenidos con fondos publicos
fondos publicos de la Comunidad de Madrid curso 2028
2020 2020 2021
Ver mas... Ver més...

W Consultas: infantil primer ciclo ftudes: Admision
La columna de la izquierda te permitird realizar Consultas relativas al proceso de
admisién de los centros educativos (por ejemplo, niumero de plazas vacantes,
centros adscritos o criterios para punto complementario). Pulsa sobre estas
opciones para acceder a la informacion. Recuerda, deberds indicar sobre qué

centro educativo deseas visualizar la informacion.

Documento de informacién bésica sobre el proceso de

admision de centros de primer ciclo de educacién

infantil sostenidos con fondos publicos. Pulsar para conseguir el codigo de

centro

Acceso mediante formulario

Introduzca el cédigo de Buscor codgo de centre
centro. *
Buscodor de centros

Captcha *

Intradiaca uakquier diato que (onona del contro:
g mseher, o @ Ax alafind.

pcbas

Los campoas marcados con * son obligatorios

Para ello, utiliza el buscador de centros,
disponible en Buscar cédigo de centro.

£ 1O GLONM FUERTES (PROGAAMA CASA OF MO


https://raices.madrid.org/secretariavirtual
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CENTROS DOCENTES

A hico ¢ Solictudes &= Consuta de Solicitudes WAce
Novedades
Conslas Solictues

01 Consulta de la Lista de Espera del proceso de adrision en centros pablicos 01 2

o Admision extraordinaria en centros de primer ciclo de educacion infant
de primer ciclo de educacion infantily en ¢

S o L SEP MAY- sbegenidos con fondos piblicos
_ fondos publicos de la Comunidad de Madrid curso 2
Pl Ad 28

Vermés... Ver mas...

W Consultas:  Infantilprimer cico W Solicitudes:  admisién

En la columna derecha, se enumeran las distintas Solicitudes que puedes
realizar. En este proceso: se podrd escoger realizar la solicitud de Admision para:
e Alumnos de Primer Ciclo de Educacién Infantil (0, 1 y 2 afios). ® Alumnos de
Segundo Ciclo de Infantil, Educacion Primaria, Educacion Especial, Educacién
Secundaria Obligatoria y Bachillerato (a partir de 3 afos)

2. Hay que identificarse 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
podrds 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:
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1. Utiliza la opcion cl@ve si tienes DNle o certificado digital
o 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. Necesitas 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

contrasefia) de Raices/Roble distribuido desde los centros

educativos

Clia've

Una vez elegida la opcidn que mas te convenga, pulsa B @ para continuar.
Acceso con Cl@ve cla've

Si eliges este acceso, te llevara 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 DNle/Certificado electrdnico
aungue también puedes solicitar tu cl@ve PIN y cl@ve permanente.

Sisterns Integral
de Cestion Educativa
Comurvaladt de Magrd

Eonrdaiadrd
ralices

&= cl@ve

Elija el metodo de identificacion

A o Il

Acceso con @SVC

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

@scv

Si todovia no estd registrod
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A continuacion recibiras en tu teléfono movil un SMS para verificar la
identidad.

(oo ] ]

Cuando pulsas aceptar, recibiras otro SMS al mavil, que debes introducir en la
siguiente pantalla, para poder continuar.

onfirmacion mediante SMS enviade al numero

Acceso con Raices/Roble

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.

ralces 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
Usuario *
Clave *
Captcha *
Los campos marcados con * son m
obligatorios.
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Una vez identificado en el sistema, el menu de cabecera incorpora
una opcion mas en el menud Mi usuario. Haciendo referencia a la persona que se
ha identificado y la informacidon recogida en Secretaria Virtual desde este

identificativo.  »

A Inicio  #* Solicitudes == Consulta de Solicitudes & Mi usuario

3. Solicitud de Admision para segundo ciclo de infantil, educacidon 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. Te recomendamos leerlas antes de continuar.

Avanzando con el botdn verde Siguiente. \

==

edaré presentada telematicamente. No ser& necesario desplazarse para

mento ;c6mo realizar una solicitud? en la pantalla de

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

A continuacién se recogen las instrucciones para cumplimentar y presentar la solicitud de admisién, asi como las orientaciones y respuestas
a las preguntas maés frecuentes. Complementariamente, las familias tienen a su disposicién el teléfono de informacién 012. La presente hoja
Informativa tiene caracter divulgativo y su contenido debe ser contrastado con la informacién oficial sobre el proceso de admision disponible
Datos en la pagina web de la Comunidad de Madrid y en los centros educativos sostenidos con fondos publicos

Sisterna Integral
de Cestién Educativa
I et

raices

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS Comunidad de Madrid “\

DOCENTES

B ’ es  EEConautnos Solomdes B Miu

Admisién Centros docentes sostenidos con fondos ptiblicos que imparten segundo ciclo de o
ducacién infantil, ed pmm‘m“‘le’::) , educacié daria obligatoria y

. -~~~ 3

Tendréis que identificaros primero como solicitante (alumno emancipado o
mayor de edad) o representante del mismo (padre, madre o tutor legal). Y
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después los datos personales relativos a la persona que solicita (futuro alumno).
Y los datos familiares.

Datos de la solicitud

Alo largo de la solicitud, se podra autorizar la consulta de datos a las autoridades
competentes o en su defecto, adjuntar los documentos que avalan las
circunstancias o titularidad, segun sea el caso.

Autorizaciones de identidad

Posteriormente, los datos etapa, curso y centro de procedencia del curso actual

ren 2020-2021.

y qué estudios solicita para cur

CENTRO EDUCATIVO DE PROCEDENCIA y estudios que reXjiza & slumno en &f curse actual 2019 / 2020
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Indica la ensefanza y curso para el que vas a solicitar plaza.

ESTUDIOS (ETAPA Y CURSO) que SO A para ef curso escolar 2020 /2021

En el siguiente apartado, incluye los datos del centro que solicita en PRIORIDAD

CENTROS EN LOS QUE SOLICITA SER ADMITIOO pars o curso escolar 2028 72031

Puedes usar el buscador de

centros, para facilitarte la
busqueda.

Localidad

Getate

Setafe

| S¢ pueden elegir hasta 6 centros.

Getate

Getate

5 Siguient

+ Afadir Centro = Eliminar Centro

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

legales.

2 PROXIMIDAD DEL DOMICILIO FAMIIAR O LUGAR DE TRARAJO Safiale com una X o o

L



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, Familias, Igualdad y Natalidad 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 certificacidon
adecuada.

Criterios complementarios

Entre los criterios complementarios se encuentran los padres o madres que
sean antiguos alumnos u otros.

Necesidades especificas de apoyo educativo

Deberas indicar la informacion 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.



NFORMACION RELATIVA A NICESIDADES ESPECIHICAS DE APOYO EDUCAT

NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO ASOCIADAS A DISCAPACIDAD PSIQUACA. FISICA O SENK

RIAL

NECESDADES DE COMPENSACION EDUCATIVA ASOCIAGAS A SITUACIONES DE DESVENTA JA SOCIAL

Cuando se llega a este aparta € da la opcidén

fapa,

Francisco Giner de los Rios

Ir atras, por si se te olvido algo | | Guardar, que es lo que se

recomienda

Adjuntar documentacion

Continuar, para proseguir

En esta pantalla, desplegando el tipo de documentacion que vas a adjuntar,
puedes Anadir Fichero con el botén verde, siempre que cumpla el tamafio y el

tipo de fichero indica

Admisién Centros docentes con fondos publicos que't

Acradtan do s Circunstand s declaradas

POL UL g amil, G, 20 S0c, 1L Pt ot dock, wtu
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Confirmar

Finalmente, accederas a un borrador de la solicitud en que puedes visualizar
como se ha cumplimentado, revisarlo y si estds conforme, firmarlo, pulsando el

boton verde, Firmar.

Dotumenta de s yblotug

En ese momento, solicitara un nimero de mavil, que se utilizara para remitir un

SMS y terminar la transaccion.

Introduzca el numero de teléfono movil al que enviar la clave: *

Introduce el cdédigo que has recibido en el mdvil y habras completado la solicitud.

Formas necelagias para Nmakial la presentacidn de ls sehioted

Recuerde que todas las soll da por la segunda persona (tutor o representante legal) para gue la

solicitud quede presentada

2hone 219 220559

Clave SMS: *

11
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Firma otro tutor

Ahora queda pendiente la firma del otro tutor, en los casos en que haya dos
tutores, ambos deben firmar la solicitud, segun |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.

Una vez finalizado, si fueras el Unico o el ultimo tutor, se vera el siguiente

res u m e n * rz C SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid '~

= a

Admision Centros docentas sostenidos oon fondos publicos que imparten cick de educacion intantl, educacdn prmaria, o
de.wmmuymw

m

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.

12
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Resumen de las solicitudes

En la visualizacion general, desde |la opcidn de menu Solicitudes, se veria:

Importante

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

4. Solicitud de Admisidon para primer ciclo de educacion infantil

La solicitud ira pasando por unos apartados hasta llegar a su presentacion
telematica.

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

@ Instrucciones © Datas | >

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. Recuerda que si el solicitante tiene dos tutores, ambos deberdn
acceder con su certificado para firmar uno tras otro la solicitud realizada.
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Una vez cumplimentados, se pasa a introducir los Datos de la solicitud, entre los

gue se encuentra la documentacion obligatori s autorizaciones de identidad y

los datos concretos sobre los centros ue solicita la admision.

@ Instrucciones > @ Datos personales 3 L RS IS1 T

Cualquier apartado en que no se autorice la Consulta de datos a organismos
oficiales, precisara adjuntar la documentacidn justificativa mas adelante.

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

14
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Posteriormente, se indican los criterios prioritarios como son los hermanos o
padres que trabajen en el centro o la proximidad del domicilio

2 PROXMIDAD DEL DOMICILIO FAMILIAR O LUGAR DE TRABA|O. Sefate con uns X of domecilio slegido & efect

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

STUACION ECONOMICA ¥ FAMILIAR

ISGRELDS FAMILLARES [Renta per chpita

15
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fap.a.
Ingresos familiares, familia numerosa, acogimiento, parto multiple,
discapacidad....
Situacion social y otros datos de interés.
Cuando se llega a este apartado
Ir atras, por si se te olvido algo Guadar, que es lo que se Continuar, para proseguir
recomienda

16
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Adjuntar documentacion

En esta pantalla, desplegando el tipo de documentaciéon que vas a adjuntar,
puedes Anadir Fichero_con el botén verde, siempre que cumpla el tamafio y el
tipo de fichero indicados.

Admisién Centros docentes sostenidos con fondos publicos que i
educacion primaria, educacion especial, educacion

Low extmmmana perintides s o " -y POL UK g amil, G0, 30 S, 1L POt o, SO, Miun, JUtE. [peg pry

Confirmar

Finalmente, accederas a un borrador de la solicitud en que puedes visualizar

como se ha cumplimentado, revisarlo y si estds conforme, firmarlo, pulsando el
botdn verde, Firmar.

Dotuments de s foliitud

17



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

Introduzca el numero de teléfono mévil al que enviar la clave: *

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

Zhone D19 220559

ClavesMms:* ...

Firma otro tutor

Ahora queda pendiente la firma del otro tutor, en los casos en que haya dos
tutores, ambos deben firmar la solicitud, segun |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.

18
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Una vez finalizado, si fueras el Unico o el ultimo tutor, se vera el siguiente

resumen:

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid ‘/

- ’ = a
MWMMmmmMnmwammmm
oducacion espacial, educacion secundaria ¥y bachilorato

[o=]

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 opcion de menu Solicitudes, se veria:

Addrenan (Ese100 A0 Ees sestavrehon con Nrtan Julisc=s Gue ATgd 1IN SEnits (10 3€ Exdn REnn W Eariil Srhe riOm o rmr i, Sb A0S0 EXmeCa O SN HECIH i 18 SRGELOr 18 § I hrbe ote

ki o m

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.
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