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FIRMA MASIVA EN DOCUMENTOS OFICIALES DE PRIMARIA, E.S.O. Y
BACHILLERATO Y EXPEDIENTE ELECTRONICO DEL ALUMNADO

Se ha implementado una nueva funcionalidad en RAICES que permite la generacién de
documentos oficiales de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato y Educacién Primaria de
manera individual y su firma digital de forma masiva. Ademas, con esta nueva funcionalidad, los
documentos oficiales se almacenardn en el expediente electrénico del alumnado.
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1. CONSIDERACIONES PREVIAS

Para el correcto funcionamiento de esta nueva funcionalidad, se habra de revisar la configuracion
del equipo directivo del centro que estd consignada en la pantalla Configuracion del centro.

Configuracion del centro 2d &

WUE® G los documertos

Utersi [pue: s Directors L3 Directora

Canfiguraciin del centro

Primer frmarte

Ltersl e D Secretarcl B seceiare
Fo: v
Segundo firmarte.
Utersi [pue: B lefe de Estudios : La efe de Estudios
Foo: v
1Popel preimpress? (81 g No

Valores por defecto

Maricipic: | Madrid v Localdac: | Madie v Ca. Posta: 25034

Municipios de Influencia del centro

Igualmente, es conveniente revisar que los cargos del equipo directivo estdn correctamente
informados en la pantalla Cargos del centro.

Cargos del centro

Afio académico: * | 2004.2025 v

Nombre del empleado  DNI/Pasaporte  Cargo
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2. GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES DEL ALUMNADO

Los documentos oficiales de ESO y Bachillerato LOMLOE que se podran generar utilizando esta
nueva funcionalidad son:

BACHILLERATO EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA
Bachillerato.- Certificacion Académica Oficial v E.S.O. - Actualizacién Historial Diploma
Bachillerato.- Expediente: Calificaciones Aprovechamiento
Bachillerato.- Expediente: Portada v E.S.O. - Actualizacién Historial Diploma Mencién

Bachillerato.- Historial Académico Honorifica

Bachillerato.- Informe DEA TDAH E.S.O. - Certificacion Académica Oficial
Bachillerato.- Informe personal por traslado E.S.O. - Expediente: Calificaciones
E.S.O. - Expediente: Portada

E.S.O. - Historial Académico

E.S.O. - Informe DEA TDAH

E.S.O. - Informe personal por traslado
E.S.O. - Consejo Orientador

NN R
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Los documentos oficiales de Primaria LOMLOE que se podran generar utilizando esta nueva
funcionalidad son:

PRIMARIA

Primaria- Historial académico del alumno
Primaria- Expediente académico del alumno
Primaria- Informe personal por traslado
Primaria- Certificacidn para traslado
Primaria- Certificado de traslado a centros sin
ensefianzas del sist. educ. espafiol

Primaria- Informe final de ciclo

Primaria- Informe final de etapa

A VRNE N NN

AR

Se selecciona el documento que se desea generar. En este caso de ejemplo, se utilizard el E.S.O. -
Historial Académico.

Documentos

ARBOL DE
DOCUMENTOS

Busqueds del documente:

7 Alumnado
7 Evaluacién

] Deec. Oficiales
- ] LOMLOE

T Evaluacidn



javascript:var%20v=top.inferior.menu.llamada(%22PPDocOfiPrimariaLomloe%22,%22ID_DOCUMENTO=326808&PMAEGSGSHKPMLCPMFFFF%22,%20true)
javascript:var%20v=top.inferior.menu.llamada(%22PPDocOfiPrimariaLomloe%22,%22ID_DOCUMENTO=326808&PMAEGSGSHKPMLCPMFFFF%22,%20true)
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Al pulsar sobre el documento deseado, ESO- Historial Académico, se abrird la pantalla
correspondiente, en este caso ESO- Historial Académico.

En esta pantalla se selecciona, el ailo académico, curso y unidad que corresponda. Tras la seleccidn
deseada en los desplegables, la pantalla recargard y mostrara la relacién de alumnos candidatos. Se
habrd de trasladar a la columna Alumnos seleccionados los que procedan.

En esta pantalla también se encontrard la posibilidad de generar el documento de forma individual.
Si se desea utilizar esta posibilidad, habra de activarse el check y, de esta manera, en el caso de que
se seleccionen, por ejemplo, 15 alumnos, se generaran 15 documentos independientes; uno para
cada uno de ellos.

En la nueva pantalla también apareceran los firmantes y el rol con el que figurardn en el documento
solicitado. En el caso de que uno de los firmantes tenga que firmar por ausencia, se debera activar
el check.

S P &
E.s.0. - historial académico D
Afio académico: * | 2024-2025
Se selecciona lo que proceda | e’ maecso pomon
Uridatt g0 4
Alumnos candidatos Alumnos seleccionadas
<o a

Se pasan a la columna "Alumnos seleccionados” a l »

aquellos alumnos/as a los que se desea generar el ¢

documento »

. & v
Se activa el check si se quiere generar el
e Generar &l dogumento de forma individual por alumno C i ,
documenta de forma individual Se activa si el firmante(s) tienen que hacerlo
/ por ausencia
Firmantes del Documento
Rol Firmantes

Secretario Marcar si firna por ausencia
Director / Margar si firna por ausencia
Se seleccionan los firmantes. Por defecto, mostraré los que se reflejan en la Configuracién del centro

Imaginemos que en el centro X, en la pantalla Configuracion del centro tiene configurada la
siguiente informacion:

Configuracion del centro

WoE° de los decumentss

Literal {p.e: La Directors’ ): Ls Dirsctors

Fao:

Director 1

=El Sserstaris ) £l Sseretario

Fdo.: Secretario 1

Segunds firmante

= 'l Jefe de Estudios’ ): La Jefe de Estudios
Fdo.

iPapel preimpreso? (51 @ Mo
Valaras por ssfecte

Municipio: | nasdric Localidact maaria Chol Postal 28034

Municipics de influencia del centro.

Municipio Provincia

Madirid Macirid

En la pantalla para generar el documento oficial ESO- Historial Académico, en el desplegable
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Firmantes, las personas que figuren en la configuracién del centro serdn las que aparezcan como
posibles firmantes del documento.

*******

E.s.o. - historial académico D<=
Afie académico: 2024-2025 v
Curso: 4° de ES.O. (LOMLOE) hd
Unsana= [ -
Alumnos candidatos Alumnos seleccionadas
e N
l:
<
»
- ® =

Gensrar =i documento de forma individual por aksmno

Firmantes del Documema.

Rot Firmantes
Secremaric Secretario i ~ Marcer 5 fiema por ausencia
Direcior Director 1 -

Marcar si firma por ausencia

Imaginemos que el director/a del centro no puede firmar ese documento y, en su caso, tiene que ser
firmado en su ausencia por el jefe de estudios del centro. En este ejemplo, en la configuracion del
centro se cambiaria al firmante en el desplegable por el que corresponda.

Configuracion del centro

WOEB® de los documentos

Liveral {p.e: ‘La Directora’ J: Lz Directora

Fdo: = Firmante elegido = v

- X

Primer firmante

Literal {p.e: Bl Secretario’ ) %

Fdou

Segundo firmante

Literal {p.e.: 'l Jefe de Estudios’ |-

Fdo: hd
iPapel preimpreso? () Si @) Mo

Valores por defecto

Municipios madrid ~ ~

Municipio

Ahora, si accedemos a la pantalla Eso-historial académico para generar el documento, se verd que
en los firmantes del documento aparece el nuevo firmante elegido.

E.s.o. - historial académico [N

Afio académico: © | 20242028 v
Cure:” 42 g £5.0. [LOMLOE) -

Uridadt* | 4o 5 v

Alumnos candidatos Alumnos seleccionadas

Ay~vQ

4

Generar &l documento de forma indiidual por alumno

firmantes del Documento

Rol Firmantes
e Secretario 1 v Marcar s firma por susencia
Director Firmante elegido A () Marcarsifirma por susencia
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Ademas, en este desplegable Firmantes, aparecerd el director anterior, llamado Director 1 y el
nuevo que hemos anadido (firmante elegido) y se habilitara el check Marcar si firma por ausencia

gue habra de activarse en el caso de que uno de los firmantes que vaya a aparecer en el documento
lo haga por ausencia.

Firmantes del Documento

Rol Firmantes

Secratario Secretario 1 t Marcar si firma por susenciz

Director Firmante elegido — [ Marcar si firma por susencia

Director 1

Con esta nueva funcionalidad, por ejemplo, en el caso de centros privados/concertados, en el
que un director/a determinado/a, en este caso de ESQ (  r==w=r =ormesniersie conwe Srvedertencen=se ) gag e
gue tenga que firmar este documento, se podra elegir el firmante adecuado, ya que el sistema
reconocera los distintos cargos de director que tiene un centro registrado en la pantalla Cargos
del centro y ofrecerd las distintas opciones el desplegable.

pracs )
1, tu perfil &5 Centros Privadas/Concartadasy bu eentra &3 l‘l ad &
-

Cargos del centro

Afio académicos” | MRE.205 W Cargon: * | Aztiven v

Empleadi s

Focha inicis caiga Focha fin daiga

i perfil #5 Centros Frivados/Concentados ¥ tu centro es [’"] d g
=

E.s.0. - historial académico 4x

Afo acaderics © 3

Uritas

Fi Fireancut ol Documaess

Rod Firmantes
Seertaris g Warcar 5 frma por susencia

Marcw 5 frma por aurercia

Una vez seleccionado todo lo deseado, se pulsa aceptar .y para generar los documentos
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solicitados. RAICES avisara de que se estan generando.

*******

. tu perfil es Direccion y tu centro es * valraices.madrid.org dice @ %

Los documentos 'E.S.0. - Historial Académico’ solicitados se estan ED &

generando (15 report/s).

Unidad:* 49 v

E.s.0. - historial académic

Una vez generados, estaran disponibles en la pantalla Documentos solicitados. En esta pantalla,
se ha incluido la columna Descripcion para que se pueda identificar el documento solicitado,
en este caso, el historial académico de ESO que corresponde a cada alumno/a.

Documentos solicitados D fs W <
Tipo d documento: | Cualquisra v
Enviara la
Fecha Documente e i Porcentaje de Fecha fin Fecha Feche :’i‘:’:“’;ia de | Borrar
solicitud solicitado generacién generacién descarga aviso @ )(
@ X

£5.0. - Historial Académico GENERADO 100% 20/05/2025 10:16:00 O [m}
£5.0. - Historial Académico GENERADO 100% 20/05/2025 10:16:20 [m] ]
£5.0. - Historial Académico GENERADD 100% 20/05/2025 10:16:41 O [m}
£5.0. - Historial Académico GENERADO 100% 20/05/2025 10:16:36 u} =)
£5.0. - Historial Académico GENERADD 100% 20/05/2025 10:1630 O [m}
£5.0. - Historial Académico GENERADO 100% 20/05/2025 10:16:30 ] ]
£5.0. - Historial Académico GENERADO 100% 20/05/2025 10:1636 ] [m}
£5.0. - Historial Académico GENERADD 100% 20/05/2025 10:1626 o m)
£5.0. - Historial Académico GENERADO 100% 20/05/2025 10:16:00 ] (]
£5.0. - Historial Académico GENERADO 100% 20/05/2025 10:16:05 O [m}
£5.0. - Historial Académico GENERADO 100% 20/05/2025 10:18:10 ] ]
£5.0. - Historial Académico 0 100% 20/05/2025 10:16:10 o O
£5.0. - Historial Académico o 100% 20/05/2025 10:16:15 ] (]
£5.0. - Historial Académico GENERADO 100% 20/05/2025 10:16:20 [m] [m}
£5.0. - Historial Académico 0 100% 20/05/2025 10:15:35 O [m}
£5.0. - Historial Académico GENERADO 100% 20/05/2025 10:15:19 u} =)

En el menu emergente, se podra: ver, descargar y borrar el documento y enviarlo a la bandeja
de firmas.

Documento

solicitado Descripcidn

ES.0. - Historial Ad
‘er documento

ES.0. - Historizl Add
Descargar documento

E5.0. - Historial Ac
ans Ernviar 3 bandeja de firma

ES.0. - Historial Ac
Borrar

coo 1 fel i

Se decide enviar de forma masiva a la bandeja de firmas de los firmantes seleccionados.
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| Enviar a Ia\éndeja de firmag
Enviar a la
Fecha bandeja de Borrar
avisa firmas ©X
@ X
20/05,/2025 10:16:00 (]
20/05/2025 10:16:20 O
25 10:16:41 (]
20/05/2025 10:16:36 O
20/05/2025 10:1630 ]
25 10:16:30 O
20/05/2025 10:16:36 u}
O
(]
|
]
O
(]
]
5 1
20/05/2025 10:15:18 O O

El sistema avisara de que el documento se ha enviado a la bandeja de firmas del primer
firmante.

Documentos solicitados
Tipo de documento: Cualguisra w
Avisos 7
i
“ rga
20 Bandeja de Firmas
maye El documento se ha enviado a la bandeja de firmas de |
20 Bandeja de Firmas
mayo ) i )
El documento se ha enviado a la bandeja de firmas de
20 Bandeja de Firmas
maye El documento se ha enviado a la bandeja de firmas de |
20 Bandeja de Firmas
maye El documento se ha enviado a la bandeja de firmas de
20 Bandeja de Firmas -
mavn

Este debe acceder a su bandeja de firmas. Para firmar masivamente los historiales académicos
generados, en el desplegable Tipo de documento, ha de seleccionar el documento deseado, en este
caso de ejemplo ESO.-Historial Académico. Se habilitara la firma digital, Unica forma de firma masiva
habilitada en el sistema para firmar los documentos oficiales. Se seleccionan los que se desean
firmar digitalmente y se pulsa el botdn Firma masiva de documentos.

También se ha incluido el nombre del alumno cuyo documento oficial se va a firmar en la columna
Documento para facilitar su identificacion.
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, tu perfil es Direcciony tu centro es ® ﬁ aur?
Bandeja de firmas j &
Mostrar documentos: | pendientes de firma Tipa de documento: | £5.0, - Historial Académico ~ (%) Para poder usar la firma masiva de documentos ha de filtrar por tipe de documento

Firma masiva de documentos
Documento ;:‘r::r::én Estado Estado de los firmantes Fecha firma Enviado a la bandeja por |Firma Digital | Firma por Aplicacién
¢ X|& X
ES.0. - Historial Académico (& = ) 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico )] 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico (k ] 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico i ) 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico (b - ) 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico { a 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico - )] 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico ] 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico ( ) 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico (s mma i 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico (¢ )] 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico ( ) 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico ( ) 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico (& ) 20/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma
ES.0. - Historial Académico ( S i} 16/05/2025 Pendiente Existen firmantes pendientes de firma

Al pulsar el botén Firma masiva de documentos, se abrird una nueva ventana donde se indica que se
van a cargan los certificados. Se pulsa sobre el botén Firmar.

En la firma masiva de documentos oficiales, estara preestablecido el firmar al final (en pagina
adicional) y la firma mediante COVE. Se selecciona el certificado que se quiere usar.

Dislogo de seguridad del almacén Windows X

Seleccione un certificado ‘Q @ Qg‘ a

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado que desea
usar pulse Cancelar.

D=

Cancelar |

Una vez que cargue el certificado deseado, se vuelve a pulsar el botédn Firmar. Se abrira una nueva
ventana donde se habrd de pulsar en Iniciar Firma. En esta ventana, se podra consultar, si se desea,
el documento a firmar pulsando sobre Ver Documento.




Sistema Integral
de Gestion Educativa

ralCes

***** **

* ok ok ok Aplicacion de
* %k

Firma de Documentos

Tipo de Documento Titulo del Documento Visualizar Documento
E E.S.O. - Historial Académico Ver Documenta
E E.S.O. - Historial Académico Ver Documenta
E E.S.0. - Historial Académico Ver Documento
E E.S.0. - Historial Académico Ver Documento
E E.S.0. - Historial Académico Ver Documento
E E.S.O. - Historial Académico ] Ver Documenta
E E.S.0. - Historial Académico (| Ver Documento
E E.S.0. - Historial Académico (| ] Ver Documento
E E.S.0. - Historial Académico (s Ver Documento
N E.5.0. - Historial Académico (! Ver Documento
[ (o~ 12 > 5 Total: 16

[ Para realizar la firma es necesario tener instalada en su equipo la aplicacién AutoFirma. Descargar e instalar AutoFirma

€Cancelar proceso de firma  Tengo instalada AutoFirma

Se volverad a seleccionar el certificado deseado, si la aplicacion lo vuelve a solicitar. En caso de que el
certificado esté protegido con contraseiia de seguridad, se habra de introducir.

Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio X

Una aplicacion esta solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefa para

Cavepivacadecopion | |

[JRecordar contraseria

Aceptar H Cancelar H Detalles..

RAICES avisard de que el proceso de firma ha finalizado correctamente. Se pulsa Aceptar y
posteriormente, Cerrar.

Firma Centralizada

Firma de documentos

Namero de documentos por firmar. 0

« Se han firmado y validado todos los ficheros. Por favor, no cierre la ventana de navegador y pulse en Aceptar

466298
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Se repiten los mismos pasos con el segundo firmante hasta completar el circuito. Una vez
completado, el documento habra sido firmado en su totalidad.

*******

3. DESCARGA Y ENVIO DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTE ELECTRONICO
DEL ALUMNADO

Una vez que el documento haya sido firmado por todos sus firmantes, RAICES ofrecera la posibilidad
de descargarlo y/o enviarlo por correo electrénico y lo almacenara en el expediente electrdnico del
alumno/a que se ha creado para tal efecto.

Para ello, en el menu emergente de los documentos firmados, se ofrecera la posibilidad de Ver el
documento firmado para su posterior descarga y Enviar documento por correo electrénico.

Bandeja de firmas (¢ & <
» Centro
» Personal
Mostrar documentos: | Firmados v Tipe de documento: | ES.0. - Historial Académico A (%) Para poder usar la firma masiva de decumentes ha de filtrar por tipe de documento

Firma masiva de documentos

Fecha de

s Estado Estado de los firmantes Fechafirma  Enviado a la bandeja por Firma Digital  Firma por Aplicacién
generacién

G X & X

Documento

ES.0. - Historial Académico 21/05/2025 Firmado 21/05/2025
b Cr e ES.0. - Historial Académico 21/05/2025 Firmado 1/05/2025
- e E5.0. - Historial Académico 21/05/2025 Firmada 21/05/2025
Fecha de -
Documento i Estado Estado de los firman|
generacién

ES.O. - Historial Académico -
| Firmar con certificado digital

ES.O. - Histo

rial Académico (¢

Firma por
Ver documento
Detalle de la transaccion
Ver documento firmado
‘ Borrar

Rechazar

| Enviar documento por correo electrénico |

Si se descarga el documento firmado, en la descripcion del archivo se incluird el nombre del
alumno/a para facilitar su identificacion.

a (&
Historial de descargas recientes X
[#) ES.O.- Historial Académico (Mw=i
= ).pdf

222 KB » Hecho

E.S.O. - Historial Académico (i= =
e b=).pdf
219 KB » Hecho

Si se pulsa sobre la opcidn Enviar documento por correo electrdnico, se abrird la pantalla Envios
email/notificaciones. En esta pantalla, se habra de escribir el asunto y el cuerpo del mensaje y, para
el enviar el documento, se habra de activar el check y a continuacién, pulsar sobre el botdn Enviar.

10
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mraices

Envios email /notificaciones = I

1 use) e RAKES paea of emvio iacanes. por sones Roble. L : protesional y referkta a s actividad docente.

Alumns/a Tuter/a legal Cerres electrénice Usuario .

Se podra editar el correo electrénico en el caso de que fuera necesario.

Enviar
Alumno/a Tutor/a legal Correo electrénico Usuario
@ X

hcom [
Editar Correo elecu"‘niw

Por ultimo, con la implementacién de esta nueva funcionalidad, se ha creado un repositorio de
documentos asociado al expediente electrénico del alumno/a. De esta manera, aquellos
documentos oficiales que han sido firmados digitalmente en RAICES, automéaticamente se archivaran
en el expediente electrénico del alumno/a para que, cuando este acceda a RAICES (o sus tutores
legales), pueda consultar sus documentos.

Para ello, por ejemplo, se habrd de ir a la Relacién de matriculas y seleccionar el curso en el que se
encuentra matriculado el alumno/a deseado y pulsar la opcién Expediente electrénico del menu
emergente.

Relacion de matriculas

Afio académico: | 2024-2025
Nivel:| Cuslquiera v
Etapa: | Cuslquiera

150! | 49 de E5.0. (LOMLOE)

Alumno/a Unidad Situacién y vigencia d|
)
)

Detalle de la matricula

Anular la matricula
Ficha del alumno/a

| N° de identificacion del alumno/a

Abrira la pantalla Tipos de expediente del alumno y se pulsa sobre el centro/estudios en el que
se ha generado el documento para que se habilite la opcion Documentos del alumno del menu

11
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Bl raices
emerge nte.
Tipos de expediente del alumno [ER
Actién: Expediente electronico v Alumno/a: v
Alumno/a:

Seleccionar Centro Estudios Estado
(m] Educacién Primaria
[m] Educacin Secundaria Obligataria No titula

O Educacién Secunds
Detalle
Documentos del alumno )

* Este tipo de expediente no da lugar a fitulacidn pars el alumnado que lo finaliza

Al pulsar, abrira la pantalla Documentos del alumno/a en el centro/expediente y se podra

visualizar los documentos que el alumno/a tiene en su expediente electronico.

Documentos del alumno/a en el centro/expediente €

Alumne/a:

Si nos posicionamos y pulsamos con el ratén sobre cada documento, se podra entrar al detalle

del documento para visualizar y/o descargarlo.

Documentos del alumno/a

AlUMNO/S: S m—

Ano

Académico Centro Relacion del alumneo/a con el centro

(Cocumento) E5.0. - Centific: Ac a Oficial (L
—a 2 Documento) ES.0. - Historial Académico

Igualmente, el tutor/a legal del alumno/a (o alumno/a emancipado/a) podra consultar sus
documentos desde su perfil siguiendo la ruta Seguimiento del curso # Documentos del

alumno/a.

R
et RRR Rl b oo @ -spmg « : 2&@

Documentos del alumno/a
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Si se pulsa con el ratdon sobre cada documento, se podrd entrar al detalle del documento para

visualizar y/o descargarlo.

Documentos del alumno/a

Alumne/a

Afio
Académico

Centro Relacién del alumno/a con el centro

(Documents) E£.5.0, - Carti

cicn Académica Oficial (L

(Documente) ES.0. - Historial Académice (
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