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1 RESUMEN
La  admisión  CEPA 2021-2022 comienza  el  21  de  junio  para  los  centros  educativos  con  la
matriculación de alumnos que promocionan y que repiten y también en esta ocasión para cualquier
alumno  que  solicite  admisión.  Según  la  situación se  puede  hacer  de  una  forma  u  otra.
Concretamente:

• Matriculación masiva  : promoción, repetidores (junio y septiembre), e inscritos en Secretaría
Virtual (sólo para 1 a 8 de septiembre). Después de la matriculación masiva se pueden tratar
de forma individual los casos que se necesiten y así hacer con más rapidez la matriculación.

• Matriculación individual  :  para alumnado que no sea ni de promoción ni que repita ni que
solicite admisión por Secretaría Virtual del 1 al 8 de septiembre.

Esta guía y procedimiento de matriculación es igualmente válido tanto para todo tipo de centros
educativos sostenidos con fondos públicos. Los perfiles Raíces son: “Dirección”, “Centro concertado”
y “Administración”.

2 CUÁNDO COMENZAR LA MATRICULACIÓN
La  matriculación  se  puede  comenzar  en  cualquier  momento  que  decida  el  centro,  siempre
considerando los plazos establecidos para ello en calendario de admisión según el nivel educativo
correspondiente y por tanto, del 21 de junio al 2 de julio en su primer período de admisión.

Para el segundo período de admisión se contará adicionalmente con la inscripción de solicitantes a
través de la Secretaría Virtual en https://raices.madrid.org/secretariavirtual. 
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Raíces se encuentra preparado para recibir las matriculaciones.

3 CURSOS IMPARTIDOS EN EL CENTRO 2021-2022
Es necesario asegurarse antes de matricular, de que están marcados los cursos correctos en “Centro
> Planes de estudio > Cursos impartidos en el centro > 2021-2022”.

A partir del momento en que una oferta tenga bien marcadas las materias que se imparten en su
enseñanza, ya admite matrícula.
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4 MATRICULACIÓN DE ALUMNOS
Para una matriculación lo más ágil posible primero se   recomienda   matricular de la forma siguiente:

• Primer período (21 junio a 2 julio)

◦ Alumnos que promocionan o repiten: Matriculación masiva.

◦ Cualquier otro alumno que solicite admisión: Matriculación individual.

• Segundo período (1 a 8 de septiembre)

◦ Alumnos que solicitan admisión por Secretaría Virtual: Matriculación masiva.

◦ Alumnos que promocionan o repiten: Matriculación masiva.

◦ Cualquier otro alumno que solicite admisión: Matriculación individual.

Siempre que se use la  matriculación masiva de alumnos se puede posteriormente tratar de forma
individula las diferencias que haya en materias matriculadas.

4.1 Matriculación masiva
La matriculación masiva de Raíces permite a los centros matricular de forma agrupada y en un
único proceso, lo que supone un evidente ahorro de tiempo y esfuerzo, al alumnado que:

• ha sido admitido en el centro como resultado de un proceso de admisión,

• así como al alumnado que ha promocionado del curso anterior,

• y el alumnado que repite curso.
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Para realizar la matrículación masiva hay que seguir la ruta “Alumnado > Matriculación > Relación
de  matrículas”,  y  en  esta  pantalla  hay  que  pulsar  en  el  botón  “Añadir  matrículas  de  forma
masiva”.

A partir de entonces la sucesión de acciones y pantallas es la siguiente:

Conviene indicar que cuando se selecciona “todos” los alumnos, realmente se selecciona a todos los
que se visualiza en la pantalla. Si hay más alumnos en una segunda pantalla o más, habrá que
hacer este proceso tantas veces como pantallas de alumnos haya.
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4.2 Matriculación individual
La matriculación individual tiene sentido cuando no lo tenga la matriculación masiva, que realmente
el de alumnos nuevos o antiguos.

La secuencia de acciones y pantallas es la siguiente:
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Si este alumno no tiene datos recogidos en Raíces, seguirá con la siguiente pantalla:
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Si el alumno ya tenía datos en Raíces aparecerá directamente esta pantalla, que se omite a quienes
no tuvieran los datos previamente cargados:

Desde aquí, tanto para alumnos nuevos como antiguos las pantallas son iguales:
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En esta pantalla deberás grabar obligatoriamente los siguientes datos:

• Fecha de la matrícula: El sistema ofrecerá la fecha actual como fecha de matrícula, aunque
podrás editarla si fuera necesario.

• Número de matrículas, en el curso actual y en el expediente. El sistema ofrecerá los datos
con  los  que  cuenta,  aunque  se  mostrarán  en  modo  editable  por  si  fuera  necesario
modificarlos.

Opcionalmente, podrás indicar la  unidad a la que se asigna el alumno (si ya están definidas en
Raíces) y unas observaciones sobre la matrícula. Si todavía no se han definido las unidades, no
aparecerán unidades a elegir en el desplegable Unidad. No obstante, podrá editarse esta pantalla
posteriormente y asignar entonces la unidad al alumno.
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5 MATERIAS DE LA MATRÍCULA.
Una vez matriculados los alumnos por el método que se prefiera (aunque se recomienda el masivo)
se puede pasar a continuación a revisar los casos individuales que tengan algunas diferencias en las
materias en las que debe estar matriculado el alumno, sobre todo por si hay alguna en la que no
debe quedar matriculado.

Partiendo de la pantalla de “Alumnado > Matriculación > Relación de matrículas”, la secuencia de
acciones y pantallas es la siguiente:
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6 SEGURO ESCOLAR
Como parte de los casos individuales y para los casos en los que sea necesario añadir la información
del seguro escolar, se puede incorporar tal y como se indica en las siguientes pantallas:
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Posteriormente en “Raíces > Documentos”, se pueden encontrar los dos siguientes informes, para la
gestión del seguro escolar:

7 BÚSQUEDA DE NP
En el caso de que sea necesario, el NP se debe buscar en la pantalla de “Relación de expedientes”:
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8 MÁS INFORMACIÓN
• Guía de matriculación en CEPA:

https://raices.educa.madrid.org/guia-de-matriculacion-en-cepas/

• En Raíces se puede encontrar el manual de matriculación, que es mucho más extenso y
completo que esta guía.

Se encuentra en:

Documentos > Manuales y utilidades Raíces > Manuales > Alumnado > Matriculación
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