¢TIENES DUDAS DE COMO PRESENTAR LA SOLICITUD DE
PLAZA EN LA SECRETARIA VIRTUAL?

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

& Inicio ¢ Solicitudes  ¥= Consulta de Solicitudes

la opcion Seolicitudes ofrece puntos de acceso a las distintas solicitudes, de manera clasificada. Solo estaran activas
las que se encuentren en plazo de tramitacidn:

Aportacian de doCumentos m Reclamacior

Redamacianes Pruchas Certificacian EQI Reclamacio
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Identificarse para acceder
A pulsar sobre la opcién que elijas, el sistema te pedird identificarte.

Acceso a Usuario (Ciudadano)

cl @\V e Autenticacion - Cl@ve  Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro educativo, sin
necesidad de tener instalado su certificado digital.

@SCV Autenticacion - @SCV  Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro educativo, sin
necesidad de tener instalado su certificado digital.
Si todavia no estd registrado registrese aqui.

Autenticacion - Roble Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro educativo, sin
necesidad de tener instalado su certificado digital a través del usuario de Roble.

Datos personales

LE e 3 @ Datos personales

En este apartado se reflejaran los datos del solicitante (futuro alumno/a).

En primer lugar, hay que indicar quién es la persona que va a presentar la solicitud, que podra ser el futuro alumno/a
;i es mayor de edad o esta emancipado oficialmente, o su padre/madre/tutor/a legal si el futuro alumno/a es menor
de edad o, siendo mayor de edad, esta sujeto a patria potestad prorrogada, o tutela:

Seleccione una opcidn

o

ien ajeraa |a tutnis lagal



https://raices.madrid.org/secretariavirtual

Datos solicitud

& instrucciones ¥ @ Datos personales ¥ O Ad

a) Autorizaciones de identidad

jmentacién  OCanfirmar % O Firma otro Tutar » OFin

Los datos se verificaran de manera automatica, salvo que no autorices la consulta (si es asi, deberas justificar en el
apartado destinado a tal fin los motivos) y prefieras aportar la documentacion, en cuyo caso has de marcar el check
correspondiente, asi como el check de la documentacién que tendras que aportar en la pantalla Adjuntar
documentacidn para poder presentar la solicitud:

Autorizaciones de identidad

o e aunarizs 1a consuna de dates familiares: alumine, padre, madre, tutar legal

oS Identificativos del alumna,

e soorta fotocopia de do . make © tor legal

Ten en cuenta que, si marcas el check de oposicidn a la consulta, pero no marcas el segundo check para aportar
la documentacién, no podras adjuntarla y no se considerara. Por tanto, aseglrate de haber marcado ambos.

b) Centro educativo de procedencia y estudios que realiza el alumno/a en el curso actual

Has de introducir los datos de procedencia del futuro alumno/a:

CENTRO EDUCATIVO DE PROCEDENCIA y estudios que realiza el alumno en el curse actual 2023 / 2024

e

Erapa

Adjuntar documentacion

@ Instrucciones ¥ @ Datos personales » @ Datos soliciud 3 [ EGTTLTETE LTI TS T4 O Confirmar » O Firma otro Tutor » OFin

El siguiente paso sera adjuntar la documentacion que has de presentar.

Lo primero que veras serd un resumen de la documentacion que se te requiere, en funcién de lo que hayas ido
seleccionando a lo largo del proceso de cumplimentacion de la solicitud (ademas de ofrecerte la posibilidad de
adjuntar otra documentacion que consideres necesaria).

Por ejemplo, si has seleccionado esta casilla
I8 Presenta acreditacian de nacimiento de parto multiple.

El sistema te pedira que aportes la documentacion necesaria, para poder presentar la solicitud:

Seleccione el tipo de documentacidn -

I q

Otra documenta

Para adjuntar la documentacion requerida, has de ir uno por uno:
1) Escoge, en el desplegable, el tipo de documentacién que vas a adjuntar. Por ejemplo:

| Certificada de disacapacidad emitido por la administracidn competente (¥}

2) Escribe el cddigo captcha en la casilla correspondiente:

Excritia ol captcha +

pxbp3 5| =

3) Pulsa para adjuntar el fichero. Lo habras de tener digitalizado en tu ordenador para poder
seleccionarlo desde la carpeta donde lo hayas guardado.

Solo necesitards adjuntar un fichero para cada circunstancia, dado que los criterios comunes serdan baremados por el
centro prioritario y los criterios especificos seran valorados por cada uno de los centros seleccionados, pudiendo aportar
la documentacién necesaria, para que cada de ellos pueda comprobar su veracidad, de manera diferenciada:

Dorumentacion padre, madre o RL trabaja en el centro sodicitado (*)

Documentacian padue. madre o RL tral':a_a en el centro solicitado (*)

Documentacion para el centro 1 [*)

Dorumentacion pars o centro 2 (4}
De zhi la importancia de marcar los centros por los que se aspiras a obtener puntuacion en los apartados que lo

requieren: Centros

o102 03 4 5 6
Todos los ficheros que adjuntes deben cumplir unos requisitos, los cuales aparecen en la pagina:

Tamafio maximo de cada fichero 4MB. El tamafio maximo
Las extensiones permitidas para los ficheres adjuntos

tal no puede exceder de: 15MB.
n las siguientes: pdf, tif, jpg. xml, txt, zip, doc, ref. ppt. xls, docx, xlsx, pptx, jpeg, png

e & la solicitud deberd mantener su validez y eficacla ala fecha de findlizacion del plazo de presentacian de 1as solicitudes y responder a las

ante en dicha fecha,




Si deseas adjuntar Otra documentacién, podras indicar el motivo, por ejemplo, la explicacion de la imposibilidad de
que firme un segundo tutor, si presentas la oportuna declaracion responsable.

Dirn docarariuciin

Cuando hayas subido toda la decumentacidn, pulsa el botén que hay al final de la pagina para ver la
solicitud que has rellenado y comprobar su cor=---i 4=+

Si quieres modificar algun dato introducido en pantallas anteriores, puede volver hacia atras con el botdn .
No perderas la documentacion adjuntada.

Confirmar

Finalmente, accederas a un borrador de tu solicitud.
Puedes descargarlo para comprobar que todos los datos son correctos antes de firmar la solicitud.

Si quieres modificar algun dato introducido en pantallas anteriores, puede volver hacia atras con el boton

Bacumants da s seliiud

sohen fsine on worar Al digiemeents s i3 tmge-am

= cumplimentscion pdl

En la parte inferior, podras comprobar cuales han sido los documentos que has adjuntado:

DOCUMENTACION APORTADA

CIRCUNSTANULA DECLARADA NUOMBRE DOCUMENTO HUELLA DG TAL IDEL DOCUMEN T i o " ™ o

Documentacion para el centro 1 (*) Prucha documento.pdf’ s e - T —

= e WA -

Documentacion para <l centre 2 (*) Prucba documento.docx

Una vez hayas comprobado que todo esta correcto, puedes proceder a firmar la solicitud. Si tienes dudas, puedes

consultar la [V ILERS e BR TR RN s ey, que te ofrece el sistema:
@ Ayuda sobre |a firma y la presentacian

Al pulsar el botén m, el sistema te pedird el ndmero de tu teléfono mavil, pues habra de enviarte una clave de
autentificacion:

introduzes el nienens de celéfons mdvil al que enviar la dave: *



ntroduce el nimero y pulsa botdn . Recibirds tu clave en tu teléfono mavil. Introdticela y pulsa m:

Firma mediante SMS enviado al nimera &

* Has de respetar mayusculas y minusculas.
i eres el solicitante o tutor unico, veras que no hay ninguna firma pendiente:

Firmas necesarsas pars finsbizar s presentacion de la solicitud

‘ulsa el boton para termina. Accederas a la pantalla a donde podra confirmar que la solicitud esta
resentada y podras descargartela. También puedes iniciar una nueva, si lo deseas.

‘ero si se trata de una solicitud con dos tutores, veras que el sistema te recuerda la necesidad de la segunda firma
arar poder finalizar el tramite:

Firemas rmtesarias para Analicar s pressntacion de la salieitue

Recuerde que todas las solicitudes deben ser firmadas, una vez firmada por la segunda persona (tutor o representanta legal) para qua
la solicitud quede presantada

Para realizar la firma del segundo tutor, este debe de acceder con su decumento de identificacién a Secretaria Virtual para terminar el
tramite,

Al acceder se le habilitara la opcion SOLICITUDES PEDIENTES POR FIRMAR, presionando en esa opcion podra realizar la frma de la
solicltud, terminando con la presentacién de la misma.

[ Firmams i 1] Hcertre: MA Estade: firmado Fesha Frma: 26-mar-2004 £1%:19

[ Firmaca e 2 Nowmoee: W1 Estado: Pendiante Fecna Frma

'n el apartado Mis solicitudes """ lo veras asi:
[ S S s
= o |
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Recuerda que, si el solicitante tiene dos tutores legales, ambos deberdn firmar la solicitud
realizada, uno tras otro.

Firma de otro tutor

Si eres el segundo firmante, debes acceder a la Secretaria Virtual con tus credenciales. Veras que el sistema te indica
que tienes solicitudes pendientes por firmar:

# Inicio & Solicitudes = Consulta de Solicitudes & Miusuario  JR (Solicitudes pendientes por firmar)




Habras de acceder a Solicitudes pendientes por firmar y pulsar :

Solicitudes pendiente: de Rrmar/enviar por &l usuarie

Recuerde que todas las solicitudes deben ser firmadas/enviadas, y tras ello, debera finalizar la solicitud para que ésta sea valida.

WD ~amisien Cencros doce as1enkI0s Don TONEos PUSI RS 0US IMESmen SegUAdD cicko de educacion INFantil, sducachan primaria, sducacion especial,
educacién secundaria cliligatoriay bachfllerat o

Veras el borrador de la solicitud:

Puedes descargarlo para comprobar que todos los datos son correctos antes de firmarla:

Una vez comprobado, al pulsar el botdn [FuEIgEE it K], el sistema te pedira el nimero de tu teléfono mavil,
pues habra de enviarte una clave de autentificacidn:

Introduzea el nimers de telifone mvil al que enviar ba dave: ©

caEm

Introduce el nimero y pulsa boton FEEGetd. Recibiras tu clave en tu teléfono movil. Introdicela, respetando
mayuscula y minusculas y pulsa [5iuti:

Firma mediants SMS enviado al namero 6

bl =2

Accederas a la pantalla ﬁ donde podra confirmar que la solicitud estd presentada y podras descargartela. Se
recomienda hacer esta descarga, pues con ella, no solo se generara una copia de la solicitud, sino también un

justificante de registro:
A Justificante_Registro.pdf



