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El presente documento tiene por objetivo guiar al ciudadano en la cumplimentacién del
formulario de inscripcion a la prueba de clasificacidon para ensenanzas de idiomas de régimen
especial en las escuelas oficiales de idiomas de la Comunidad de Madrid.

¢Como acceder a la Secretaria Virtual?
A través del siguiente enlace se tiene acceso a la secretaria virtual de la Comunidad de Madrid.

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

Acceso a la solicitud de inscripcion.

Una vez estd en la pagina inicial de la secretaria virtual (SV) ha de seleccionar la pestafia
Solicitudes, y pestafia Admision. Ver imagen.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS Comunidad de Madrid *%*
DOCENTES

# Inicio  # Solicitudes  £= Consulta de Solicitudes 2

<)

01-20

*

01-20

A continuacién, se listaran todos los procesos de admisién disponible en la SV, identificandose

los procesos en plazo con el icono*]. Haciendo clic en el icono accedera a la fase de
identificacion para comenzar a cumplimentar su solitud.

Identificarse.
Existen tres medios de identificacion en ese sistema:

o cl@ve: Identidad electrénica para las administraciones. Mas informacion:
https://clave.gob.es/clave Home/clave.html .

e (@SCV: Sistema de acceso SCV. Le permite acceder si no dispone de certificado digital o
acceso a Roble/Raices.

e Raices: Sistema de acceso para ciudadanos que con credenciales en el curso actual en
Roble/Raices.

Ha de seleccionar el método de identificacién mas adecuado para usted.
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raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS Comunidad de Madrid **¥
DOCENTES
# Inicio ¢ Solicitudes 2= Consuita de Solicitudes *

Acceso a Solicitud de admisién en Pruebas de clasificacion ESCUELAS OFICIALES DE IDIOMAS

ci@ve
@ch ticacion
educotivo, sin necesido ; "
Si todavia no estd registrado registrese oqui.
s g Autenticacior
falces A

Si selecciona la opcidon de Raices, se le pediran sus credenciales y el cédigo de verificacién
visual “captcha”. Ver imagen.

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS i i |
DOCENTES

#Inicio ¢ Solicitudes & Consulta de Solicitudes

Acceso mediante ROBLE

Usuario *

Contrasefia *

Captcha * brwd3

bxw43

* son abligatorios,

Creacioén de una nueva solicitud.
Una vez que se ha identificado ya puede crear una nueva solicitud, mediante el botdn

=+ Nueva solicitud

Cumplimentacion de la solicitud.
La solicitud se realiza mediante el formulario en linea al que acaba de acceder.

Consta de las siguientes pestanas: Instrucciones, Datos personales, Datos solicitud, Adjuntar
documentacion, Confirmar, Firma otro tutory Fin.

Se avanza de pestafia mediante el botdn Siguiente.
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Pestafa Instrucciones.
La pestana instrucciones muestra informacién relevante para cumplimentar su solicitud. Una
vez leida con detalle, se avanzara mediante el botén Siguiente. Ver imagen.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS Comunidad de Madrid **+*
DOCENTES
#MInicio ¢ Solicitudes 52 Consulta de Solicitudes Mi usuario L .
Solicitud de admisién en Pruebas de clasificacion Escuela Oficial de Idiomas 0 ‘
===

Instrucciones de cumplimentacién de la solicitud

PROCESO DE SOLICITUD DE PRUEBA DE CLASIFICACION
PARA ESCUELAS OFICIALES DE IDIOMAS 2021/2022

e prueta de cla

Pestafia Datos personales.

El primer paso que ha de hacer es indicar si actia como solicitante o como padre, madre o tutor
legal.

Si_el solicitante es menor de edad en el momento de rellenar la solicitud se deberan
cumplimentar obligatoriamente los datos del representante legal.

Pulse el botdn aceptar.

Por otro lado, podran solicitar inscripcidn en prueba de clasificacidon quienes tengan catorce
afos, cumplidos en el afo en que se comiencen los estudios, para seguir las ensefianzas de un
idioma_distinto del cursado en la Educacidon Secundaria Obligatoria como primera lengua
extranjera. Estos solicitantes han de descargarse el formulario de inscripcidn:

http://edicion.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/educacion/formulario_inscripcion pr
ueba de clasificacion.pdf

cumplimentarlo a mano vy ponerse en contacto con la EOl donde quiere presentar su solicitud
para articular como hacerlo.
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raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS Comunidad de Madrid *%
DOCENTES
# Solicitudes  E= Consulta de Solicitudes & Mi usuario
Solicitud de admisién en Pruebas de clasificacién Escuela Oficial de Idiomas o

o O

Seleccione una opcién

o SR ] @ Datos personales

NOTA: Los campos marcados con * son campos de obligada cumplimentacién.

Una vez cumplimentados, se tienen varias opciones de navegacion entre las diferentes pestaias
qgue forman el cuestionario en linea:

e Anterior, retrocede a la pestafia anterior (no pierda datos de la pestafia actual).
e Guardar, guarda los datos del formulario para proseguir cumplimentandolos en otro
momento.

e Siguiente, guarda los datos del formulario y avanza a la siguiente pestaina del formulario
en linea.

En la verificacidn de los datos que realiza el formulario en linea se pueden detectar errores que
serdn listados en la parte superior del formulario.

VIIBGTRECRESIS Y @ Datos personales 0 >C >C >C

® Existen errores en el formulario. Por favor, revise sus datos. <:|

1. El cédigo postal es incorrecto para la provincia seleccionada

Pestafia Datos solicitud.
En esta pestafia se disponen de tres opciones: Solicitar un solo idioma, Solicitar dos idiomas en
el mismo centro, o Dos idiomas en centros distintos.
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@nstrucdones ¥ @ Datos personales ¥ L DRGSR T ) > > >
Solicita
~r

SOLICITA ser admitido/a como alumno/a de la Escuela Oficial de Idiomas:

Tipo de solicitud: *
Unidioma | © Dos idiomas (mismo centra) | © Dos idiomas (distinto .»>~:.q<:|

clasificacién de EOI de la Comunidad de Madrid.

Aporta justificante de pago (modelo 030) de precio piblico para la realizacion de la

1idioma 2 idiomas

05 campos marcado n obligator = Siguiente

Una vez que indique su eleccidn, haga clic en el botdn siguiente y se le solicitara el/los idioma/as
y centro/s. En la siguiente imagen se muestra la opcion de Dos idiomas (mismo centro). Se elige

Q

el primer idioma, un segundo idioma, y se busca el centro donde se presenta la solicitud .

Primer idioma para el que solicita prueba de clasificacién en el mismo centro

Segundo idioma para el que solicita prueba de clasificacién en el mismo centro

Centro en el que solicita prueba de clasificacién para el curso escolar 2021 / 2022

e
m Siguiente

La busqueda del centro se activa tras hacer clicen el botén lupa, y mediante la pantalla siguiente
y el botén Buscar sin filtros, se selecciona el centro. También puede introducir cualquier

informacién del centro para buscar.
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Buscador de centros

Volver a la solicitud B Bisqueda avanzada il Buscar sin filtros

Buscador de centros

duzca cualquier dato que conozca del centro:

nombre, municipio o localidad)

Listado de Centros Localidad
80 31-EOIE.Q.L.DEM

Haga clicen el
centro deseado.

Volver a la solicitud Busqueda avanzada Buscar sin filtros Buscar

Pestafia Adjuntar documentacion.

En esta pestafia ha de adjuntar los justificantes de pago, modelo 030 por un importe de 19 euros
por idioma. Un justificante para cada idioma para el que solicita la prueba.

El pago se realizard mediante la aplicacion informatica “Pago de tasas, precios publicos y otros
ingresos” de la Comunidad de Madrid, disponible en la direccién web:
https://gestiona7.madrid.org/rtas webapp pagotasas/#!/main, seleccionando “Ensefianzas de
idiomas: Prueba de clasificacion, por idioma”.

Para adjuntar un justificante de pago ha de proceder en tres pasos:

e Mediante el desplegable Seleccione el tipo de documento, se elige el concepto
a justificar con el fichero a adjuntar.

e Se escribe el captcha en la caja a tal fin.

e Mediante el botdn adjuntar, se selecciona el fichero con la informacion
justificativa del pago.
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Las siguientes figuras ilustran los tres pasos anteriores.

jones 3 © Datos personales 3 @ Datos 5o

Acreditacion de las circunstancias declaradas

‘ ~-
Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anteriormente adjuntando la documentacién siguiente (en case necesario)

Debe adjuntar 2 como minimo para poder continuar (*). (0 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacion

ione el tipo de documentacién

ficante de pago de las tasas (1er idioma) (*)

Justificante de pago de las tasas (2do idioma) (*)

Otra documentacion

Las extensiones permitidas para los ficheros adjuntos son las siguientes: pdf, tif, jpg. xml, txt, zip, doc, rtf, ppt, xls, docx, xlsx, pptx, jpeg. png
La documentacién que acompaiie a la solicitud debers mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de las solicitudes y responder a las circunstancias reales
del solicitante en dicha fecha.

Acreditacién de las circunstancias declaradas

~r

Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anteriormente adjuntando la documentacidn siguiente (en caso necesario)

Debe adjuntar 2 como minimao para poder continuar (*). (0 fichero/s adjuntados)

nte de pago de las tasas (1er idioma) (*)

373wy

Tamafio miximo de cada 70 4MB. El tamafie maximo total no p ceder 15MB.

Las extensiones permitidas para los ficheros adjuntos son las siguientes: pdf, tif, jpg. xml, txt, zip, doc, rtf, ppt, xIs, docx, xisx, pptx, jpeg. png

La documentacin que acompafie a |a solicitud debers mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de las solicitudes y responder a las circunstancias reales
del solicitante en dicha fecha.

Puede consultar la informacion referida al deber de informacion de proteccion de datos
http:/fwww.comunidad.madrid/node/54564

No olvide leer y marcar su
conformidad con la proteccion
de datos.

He leido y comprendo la informacién sobre proteccién de datos-

jJ—

Una vez afiadido el fichero se muestra la parte inferior de la pantalla, y el desplegable tacha el
pago ya justificado. Ver imagen:
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Debe adjuntar 2 como minimo para poder continuar (%), (1 fichero/s adjuntados)

Otra document,
VT ATIO PRI T T T T AR T AT T MK IO 1A e [ e e e vy
Las extensiones permitidas para los ficheros adjuntos son las sigulentes: pdf, tif, jpg. xml, txt, zip, doc, rtf, ppt, xis, docx, xisx, pptx, jpeg. png

La documentacion que acompafie a la solicitud debera mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes y responder a las circunstancias reales

del solicitante en dicha fecha,

Ficheros subidos

‘ Puede consultar la informacion referida al deber de informacion de proteccion de datos personales en la pagina siguiente:

http//www.comunidad.madrid/node/s4664

He leido y Ia sobre p de datos.

Ha de adjuntar tantos justificantes de pagos como idiomas solicite.

Pestafia Confirmar.
En la pestafia Confirmar se ha de revisar los datos cumplimentados y firmarlos.

En la siguiente imagen se muestra la ubicacidn de la ayuda para la firma (se recomienda leerla
minuciosamente) y el botén Firmar.

Documento de su solicitud

5y firmela digitalmente para !

Ayuda sobre el
proceso de firma.

ESCUELAS OFICIALES D IDIOMAS: urso 26212022 ]

P ————————— =

FANOEGAR oM |
Ewovia

I e ———
Irauesa pE CLASFICACON DE AzAsE 20034331 | EO1E.01 DE MADRIDJESUS MAESTRO 1

Pestafia Firma otro tutor.
En el caso de que requiera la firma de otro tutor mas, ha de repetirse el proceso en la pestana
correspondiente.
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Pestafna Fin.

Una vez firmada la solicitud se envia telematicamente a la EOI elegida. En el caso de haber

seleccionado mas de un idioma y en distinto centro, se enviara telematicamente al primer
centro seleccionado.
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Preguntas frecuentes:

éiDdnde estan las instrucciones que regulan este proceso?
https://www.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/educacion/2021-05-
06 instrucciones acceso admision y matricula 0.pdf .

e Losimpresos para cumplimentar la solicitud en papel se encuentran en la siguiente
direccion web:

http://edicion.comunidad.madrid/sites/default/files/doc/educacion/formulario i
nscripcion prueba de clasificacion.pdf

éiHe de cumplimentar el formulario en todos sus puntos de una sola vez?
No, siempre se puede guardar (botén guardar) y proseguir mas adelante.

éSe puede cambiar un dato cumplimentado en una pestafia previa?
Si, guarde el formulario (botdon guardar) y utilice el botdn Anterior hasta llegar a la pestaia
deseada.

iHe deir al centro a presentar mi solicitud?

No, si realiza su inscripcidon mediante el formulario en linea, éste se envia directamente a la EOI
solicitada.

Si una vez finalizado el proceso de inscripcidn telemdtica usted detectase algun error, pdngase
en contacto con la EOI.

Finalmente, también puede presentar el impreso de solicitud cumplimentado manualmente,
previo contacto con la EOI de su eleccidn que le indicara el procedimiento a seguir.
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