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1 INTRODUCCION

RAICES incorpora diferentes funcionalidades para ayudar en la gestién de las pruebas de acceso a ciclos formativos
segun la normativa vigente. En concreto, permite:

e  Gestionar las solicitudes de admision presentadas tanto en papel como telemdticamente. Para ello nos
proporciona las siguientes funcionalidades:
o Consulta de solicitudes
o Grabacién de solicitudes presentadas en papel
o Consolidacion de solicitudes telematicas
o Gestion de reclamaciones

e  Gestionar las comisiones de evaluacidn. Se proporcionan las siguientes funcionalidades:
o Propuesta de numero de comisiones por parte de las DATs

Validacién y generacion de las comisiones por parte de la DG de FP

Matriculacién de los alumnos

Traslado de alumnos entre centros

Asignacién de alumnos a comisiones

Asignacién y validacion de los miembros de las comisiones

O O O O O

e Gestionar las solicitudes de reconocimiento de la superacion o de la exencidn en convocatorias anteriores:
o Registrar la estimacidn o desestimacion de las solicitudes de reconocimiento
o Informar las calificaciones y/o exenciones reconocidas

e  Gestionar las nuevas solicitudes de exencidn:
o Registrar la concesion o denegacion de las solicitudes de exencidn gestionadas por el director del
centro
o Informar la estimacidon o desestimacidn de las solicitudes de exencidn a la parte especifica para acceso
a GS por experiencia laboral gestionada por |la DGESFPRE
o Traslado de exenciones a las matriculas

e Consultar las adaptaciones a pruebas solicitadas.
e  Evaluar las pruebas:
o Acceder a los alumnos de la comision
o  Evaluar sélo los médulos que tiene asignados

e  Generar listados

e  Emitir los documentos oficiales, actas y certificaciones, que reflejan los resultados obtenidos en las pruebas.
NUEVO: Es posible emitir certificados de pruebas de acceso registradas en SICE.

En los siguientes apartados, se explica en detalle como realizar cada una de estas gestiones.

Péagina 1 de 53



Sistema Integral
de Gestion Educativa
ok ek
%k

2 ASPECTOS IMPORTANTES QUE DEBEMOS CONOCER

Sobre PLAN DE ESTUDIOS:

e Antes de matricular a los alumnos, los centros deben asegurarse que en sus planes de estudios de pruebas
de acceso estdn marcadas todas las materias como impartida s en el centro.

Sobre SOLICITUDES:

e  Paraproceder a la grabacién de la solicitud es necesario que, en la propia solicitud, aparezca marcada la casilla
indicando que se ha leido y comprendido la informacion sobre proteccion de datos.

e Las solicitudes de alumnos menores de edad (esto son, alumnos que tienen 17 afios o los cumplen a lo largo
del afio y se inscriben en las pruebas de acceso a grado medio) deben estar firmadas sélo por un representante
(padre, madre o tutor/a legal).

e Si ha habido un cambio reciente de situacidon (discapacidad reconocida hace poco, nacionalidad, ...), se
recomienda sugerir a los solicitantes que entreguen la documentacion, pues la consulta a los sistemas de los
organismos correspondientes puede no proporcionar todavia los datos esperados.

e Los solicitantes a la prueba de acceso a grado superior podrdn realizar el pago se realizara mediante la
aplicacion informatica "Pago de tasas, precios publicos y otros ingresos" de la CAM seleccionando "prueba
comun de acceso a ciclos formativos de grado superior" y el centro al que se dirige la solicitud. Los pagos no
se realizan a través de RAICES. En RAICES se adjuntara un fichero con el modelo 030 que acredita su abono.

e Mientras el centro no haya consolidado una solicitud teletramitada, el solicitante puede modificarla o
anularla.

e  Cuando grabamos una solicitud presencial de un alumno que ya tiene NIA, es fundamental localizarle para
no provocar una duplicidad de NIA.

e Unavez consolidada una solicitud, el solicitante puede ponerse en contacto con el centro para indicar que no
quiere hacer la prueba. En este caso, se le debe solicitar un documento de renuncia por escrito y, una vez
recibida, informar la renuncia en RAICES.

Sobre COMISIONES:

e Nilos centros ni las DAT tienen que crear las comisiones de evaluacion. Las comisiones se crean cuando DG
de FP valida la propuesta de nimero de comisiones. Una vez creadas las comisiones de una DAT, no pueden
volver a generarse.

e Una comisién corresponde con una unidad en RAICES.

e Cuando se registran los miembros de una comision hay que indicar quien es el sustituto de cada uno de los
titulares.

e Siun titular de la comisidn tiene que ser sustituido, se ha de indicar para hacer efectiva la sustitucion.

e Cuando marcamos una sustitucion como efectiva, sera el suplente quien podra evaluar y aparecera en los pies
de firma de las actas.

e La asignacion de materias a evaluar se hara solo en los titulares. Los suplentes ‘heredaran’ las materias del
miembro al que sustituyen.

e Lavalidacion de los miembros de las comisiones se realizara desde el perfil Inspeccidn sin entrar en un centro
de referencia.

e Después de que se haya validado la comision, los centros no podran modificar sus miembros ni hacer cambios
en los mdédulos asignados a los diferentes miembros.

e Sifuera necesario realizar modificaciones en una comision ya validada, el perfil Inspeccion tiene que eliminar
la fecha de validacion para poder hacer cambios.
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Sobre CENTROS DONDE NO SE HAN AUTORIZADO COMISIONES:

e Aunque un centro no tenga autorizadas comisiones tiene que matricular a los alumnos con solicitudes
admitidas. Si no matricula a los alumnos no pueden ser trasladados a otro centro.

Sobre ALUMNOS TRASLADADOS:

e Losalumnos trasladados aparecen en los listados tanto del centro origen (donde presentaron la solicitud) como
del centro destino (donde se van a examinar). Si el centro origen tiene varias comisiones, los alumnos
trasladados aparecen en los listados de todas las comisiones.

Sobre MATRICULACION:

e Antes de matricular a los alumnos, tenemos que asegurarnos que en el plan de estudios del centro estan
seleccionadas todas las materias como que se imparten en el centro.

e  Siun alumno esta matriculado en otra ensefianza durante este curso, RAICES no va a permitir matricularlo
con matriculacién masiva. Habra que matricularlo de forma individual desde el perfil Direccion.

e Antes de que se realice el traslado de alumnos entre centros, se debe matricular a todos los alumnos con
solicitudes admitidas incluso si sabemos que se van a trasladar a otro centro.

e Siun alumno ha solicitado varias vias de acceso, se debe matricular en cada una de las vias.

e Los alumnos se han de matricular en todas las materias (tanto materias como dmbitos) incluso aunque hayan
solicitado reconocimiento o exencién de alguno de los ejercicios o partes.

e Después de realizado el traslado de alumnos entre centros, se asignaran los alumnos a comisiones (unidades).

e Todos los alumnos tienen que estar asignados a comisiones (unidades).

e En caso de haber informado en RAICES la resolucién de los reconocimientos y/o las exenciones solicitadas
antes de matricular a los alumnos, el centro tiene que ejecutar el proceso masivo de informacion de
reconocimientos y/o exenciones en las matriculas de los alumnos.

Sobre RECONOCIMIENTO DE SUPERACION O DE EXENCION EN CONVOCATORIAS ANTERIORES:

e Lagestion de los reconocimientos de superacion o exencidn de ejercicios o partes es competencia del director
del centro examinador. Por lo que esta funcionalidad solo esta disponible para el perfil Direccién, no para el
perfil Administracion.

e Los reconocimientos se pueden gestionar en cualquier momento. No es necesario que los alumnos estén
matriculados en las comisiones.

e En caso de informarse la resoluciéon de reconocimientos para alumnos que no ha sido matriculados en
RAICES, después de realizar la matriculacién del alumno, el centro debe ejecutar el proceso masivo de
informacién de reconocimientos en las matriculas.

e Los alumnos con solicitudes de reconocimiento se han de matricular en todas las materias (tanto materias
como ambitos) incluso en las que hayan superado o fueron exentos en convocatorias anteriores.

Sobre EXENCIONES:

e La gestion de exenciones que son competencia del director del centro examinador solo esta disponible para
el perfil Direcciéon, no para el perfil Administracion.

e Los centros pueden visualizar, no modificar, las exenciones a la parte especifica de la prueba de acceso a GS
por experiencia laboral.

e  El perfil Direccion General de FP puede informar las exenciones a la parte especifica de la prueba de acceso a
GS por experiencia laboral y visualizar el resto de exenciones gestionadas por los directores.

e Las exenciones se pueden gestionar en cualquier momento. No es necesario que los alumnos estén
matriculados.
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Si se han informado en RAICES las exenciones antes de matricular a los alumnos, después de matricular habra
gue ejecutar el proceso masivo de traslado de exenciones a las matriculas.

Los alumnos con exenciones se han de matricular en todas las materias (tanto materias como ambitos) incluso
en las que estan exentos.

Sobre EVALUACION:

Antes de las evaluaciones debemos estar seguros que se han trasladado los reconocimientos y las exenciones
a las matriculas.

La evaluacidon de los alumnos se realizard utilizando los perfiles: Presidente-Secretario de Comisidn
Evaluadora y Vocal de Comision Evaluadora, no desde el perfil Profesor. Los perfiles Direccion vy
Administracidon también tienen disponibles esta funcionalidad.

Los ejercicios se califican entre 0 y 10, con dos decimales. Dado el elevado numero de opciones, los valores
numeéricos no se pueden informar en RAICES con el ratén, hay que utilizar el teclado. Los valores numéricos
de las calificaciones se deben introducir con punto decimal.

La publicacion de los resultados de las pruebas se realizara a través de la Secretaria Virtual y mediante listado
que se publicara en los centros.

También se podrian consultar las calificaciones obtenidas en las pruebas accediendo a través de RAICES/ROBLE
usando sus credenciales habituales. En este caso, los centros tendran que hacer visibles las calificaciones para
las familias segun la fecha indicada en el calendario de actuaciones de las instrucciones.

Sobre LISTADOS y DOCUMENTOS OFICIALES:

Todos los alumnos pueden consultar su situacion en los listados publicados en los centros y en la Secretaria
Virtual (https://raices.madrid.org/secretariavirtual/). Si el solicitante se ha registrado con una solicitud
presencial se pueden consultar a sus datos a través de “Acceso mediante formulario” indicando su DNI, fecha
nacimiento y centro solicitado. Cuando la solicitud esta registrada como telematica, se pueden consultar por
cualquier via.

Los alumnos trasladados aparecen tanto en los listados del centro origen (donde presentaron la solicitud) como
en los del centro destino (donde se van a examinar).

Si un centro origen tienen varias comisiones, los alumnos trasladados a otros centros aparecen en los listados
de todas las comisiones.

Si un alumno esta matriculado en varias vias, para que aparezca correctamente, deben estar asignadas a la
misma comisidn las matriculas de las diferentes vias.

La fecha que aparece en las actas es la fecha que se ha informado en la sesién de evaluacién de RAICES. Si no
se ha creado la sesion de evaluacidn, en el acta aparece la fecha de inicio de la convocatoria.

Esta disponible la emisién desde RAICES de certificados de resultados en pruebas de acceso registradas en SICE.
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3  GESTION DE SOLICITUDES DE ADMISION

Esta funcionalidad esta disponible para los perfiles de Direccion y Administracion.

Para proceder a la grabacion de la solicitud es necesario que, en la propia solicitud, aparezca marcada la casilla indicando
que se ha leido y comprendido la informacién sobre proteccion de datos.

Las solicitudes de alumnos menores de edad (esto son, alumnos que tienen 17 afios o los cumplen a lo largo del afio y
se inscriben en las pruebas de acceso a grado medio) deben estar firmadas solo por el padre, madre o tutor/a legal.

Los solicitantes a la prueba de acceso a grado superior podran realizar el pago de la tasa desde la aplicacién informatica
"Pago de tasas, precios publicos y otros ingresos" de la CAM disponible en:
https://qgestiona7.madrid.org/rtas_webapp_pagotasas/#!/main, seleccionando "prueba libre para la obtencién de
titulos" y el centro al que se dirige |a solicitud. Los pagos no se realizan a través de RAICES. En RAICES se adjuntara un
fichero con el modelo 030 que acredita su abono.

Se recomienda:

1. Revisar diariamente RAICES para comprobar si tenemos nuevas solicitudes.

Cuando sea posible, es preferible grabar la solicitud en presencia del solicitante, para mayor seguridad y
agilidad en caso de requerirse documentacion adicional.

3. Si ha habido un cambio de situacion reciente (discapacidad reconocida hace poco, nacionalidad, ...), se
recomienda sugerir a los solicitantes que entreguen la documentacion, pues la consulta a los sistemas de los
organismos correspondientes puede no proporcionar todavia los datos esperados.

4. Cuando grabamos una solicitud presencial de un alumno que ya tiene NIA, es fundamental localizarle para
no provocar una duplicidad de NIA.

5. Cuando un solicitante ha grabado una solicitud en Secretaria Virtual con datos erréneos y quiere corregirlos e
introducir cambios en la solicitud pueden darse varios casos:

- Si la solicitud todavia esta en estado BORRADOR, el solicitante puede modificar la solicitud.

- Si la solicitud estad en estado PRESENTADO pero el centro todavia no la ha consolidado, el alumno debe
anularla y generar una nueva solicitud.

- Si el centro ya ha consolidado la solicitud, debemos marcar la renuncia, para lo cual el alumno debe
presentarnos un documento de renuncia. El solicitante debe grabar una nueva solicitud.

6. Sisomos nosotros los que hemos grabado una solicitud con informacidn incorrecta, la marcamos como errénea
y la grabamos de nuevo.

3.1 CONSULTA DE SOLICITUDES

Si queremos consultar las solicitudes de admisién a pruebas de acceso grabadas en el centro, tanto presentadas en
papel como teletramitadas consolidadas (hasta que no se consolidan no aparecen en esta pantalla), accedemos a la
pantalla de Relacion de solicitudes a través del ment lateral de RAICES siguiendo la ruta Alumnado > Proceso de
Admisién > Relacién de solicitudes.
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raices

En la pantalla de Relacion de solicitudes aparece seleccionado el afio académico actual.

» Alumnado . s . -
Relacion de solicitudes &N

T Proceso de Admisidn
Adscripcion
Otros criterios complementarios
Zonas de escolarizacidn Afo académico: 2021-2022 W
Adscripcién dnica del alumnado

Curso: v
Plazas escolares del centro

. Relacion de solicitudes Proceso de admision:
Solicitudes Teletramitadas
Reclamaciones Teletramitadas

Recepcién de solicitudes telematicas N O EX | ST E N DATOS

Resolucién de admisién del centro

Resultade de la adjudicacion CF

Relacién de solicitudes (Pro. extraordinarig

En el desplegable asociado al campo Curso podemos seleccionar “Cualquiera” para ver todas las solicitudes presentadas
en el centro para el curso académico. Se visualizan las solicitudes en cualquiera de los cursos, pruebas de acceso y
pruebas para la obtencién de titulo.

Relacién de solicitudes <«

Afio académico: 2021-2022 W

curse: M

Proceso de admisién:

Nimero

Alumno/a solicitud Curso
- LI - . 610 Prueba Acceso CF.G.S. via FP Tecnologia
1g3 1°de CF.GM. (Sistemas microinformaticos

¥ redes) (Pres)

En cambio, si se selecciona una prueba en particular, se listan las solicitudes para dicha prueba.

Relacion de solicitudes &

Afio académico: 2021-2022 W

I Cursor I v

2° de Bachillerato (Humanidades y Ciencias Sociales) -
Proces{ 50 4o 5.0,

3°de ESO.

4% de ES.0.

(IFCS01) 12 de CF.GS. (Administracian de sistemas informaticos en red) (Pres)) Diumo

(IFCS03) 1° de C.F.G.S. (Desarrollo de aplicaciones web) {Pres) Diurno

(IFCS03) 1° de CF.G S, (Desarrollo de aplicaciones web) {Pres) Vespertino

(QUIMO2} 1° de C.F.G.M. (Dperaciones de laboratorio} (Pres) Diumo

(QUISO1) 1° de CF.G.S. (Laberaterie de andlisis y de control de calidad) (Dist)

(QUISD1) 1° de CF.GS. (Laboratorio de andlisis y de control de calidad) (Pres) Diurna

(QUISD1) 1° de C.F.G.S. (Laboratario de andlisis y de control de calidad) (Pres.) Vesperting
(QUIS0N) 2° de CF.GS. (Laboratorio de andlisis y de control de calidad) (Dist.)

(QUI306) 1° de C.F.G.5. (Quimica ambiental) (Pres.) Vespertino

(SEAS03) 12 de CF.GS. (Quimica y salud ambiental) (Pres) Diurno

(SEASQ3) 1° de C.F.G.S. (Quimica y salud ambiental) (Pres.) Vesperting

(VIAAPGS) Prueba Acceso CF.GS. via Art Plast. Historia
(VIAAPGS) Prueba Acceso CF.GS. via Art Plast. Matematicas
(VIAEDGS) Prueba Acceso CF.GS. via Ens. Dep. Matemdticas
(VIAFPGSH) Prueba Acceso CF.GS. via FP Humanidades_Historia
IAFPGSH) Prueba Acceso CF.GS. via FP Humanidades Matematicas

Una vez que hemos seleccionado una prueba en la pantalla de Relacidon de solicitudes el sistema nos lleva a la pantalla
de Solicitudes prueba de acceso FP donde se muestran las solicitudes que han elegido al centro para realizar la prueba
indicada. Se presentan tanto las solicitudes en papel grabadas en RAICES como las presentadas a través de la
Secretaria Virtual que hayan sido consolidadas. Se muestra el estado en el que se encuentra la solicitud, el tipo (T-
Teletramitada, P-Presencial) y el nimero de solicitud.
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Solicitudes prueba de acceso fp

Afio académico:| 2021-2022
Proceso de admision: Pruebs de Acceso a Grado Supstior
Prueba: prueba Acceso CF.G.S. via Art Plast. Historia

Considerar salicitudes que han:

Alumno/a Estado Tipo  Nimero de Solicitud Parte lll Adaptacién Reconocimiento calificacién Exencion

Desde esta pantalla podemos gestionar las solicitudes ya grabados. Pulsando con el botén izquierdo del ratén sobre una
de las solicitudes obtenemos un menu emergente con las diferentes opciones disponibles para gestionar las solicitudes.

Detalle de la solicitud
Malricular en el curso de admision
Ficha del alumno/a

Marcar solicitud como errénea

1 Restaurar solicitud marcada como erranea

3.2 CONSULTA DE SOLICITUDES DESDE OTROS PERFILES — CAMBIO DE AMBITO DE VISION

Para consultar las solicitudes presentados en un centro desde un perfil que no sea el de Direcciéon o Administracion (es
decir, los perfiles Prueba de acceso a ciclos formativos (DAT) o Direccidon General de FP) tenemos que utilizar la utilidad

de Cambio de ambito de vision. Para ello seleccionamos el botdn ‘Mostrar iconos’ para desplegar los iconos

correspondientes. Después pulsamos el botén 0= ‘Cambiar ambito de visién’

() Hola . tu perfil es Prueba de acceso a ciclos formativos (DAT) (Madrid-Sur). % 3 Hola tu perkil a5 Prueba de acceso a ciclos formativos (DAT) (Madrid-Sur). 3%

] [£]

Tras pulsar este botdn pasamos a la pantalla Seleccion de centros desde donde podemos localizar uno de los centros de
nuestra DAT (si estamos trabajando con perfil Prueba de acceso a ciclos formativos (DAT)) o cualquier centro (en caso
de estar accediendo con perfil Direccion General de FP).

Seleccion de centros (i RN

Filtros a aplicar

Cédigo de centro:
Denominacion del centro:
Localidad:

Domicilio:

En la pantalla de Centros seleccionados aparecen los centros que cumplen los criterios indicados. Pulsando con el botén
izquierdo sobre el centro deseado, obtenemos el menu contextual donde seleccionamos la opcién Seleccionar.
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Centros seleccionados R

Centros de la DAT Madrid-Sur que satisfacen los criterios de seleccion.

Cédigo D inacién Genérica Der inacién del centro Localidad Domicilio

28033552 IES MANUELA MALASANA Méstoles del Desarrollo, 50

28067771 CP INF-PRI Fuenlabrada de los Arados, 10

Ahora ya estamos dentro del centro y podemos consultar sus solicitudes siguiendo los pasos que se indican en el
apartado anterior.

s Prueba de acceso a ciclos formativos (DAT) (Madrid-Sur) y tu centro es IES MANUELA

Se puede cambiar de centro volviendo a pulsar el botén 5= ‘Cambiar ambito de visién’.

Cuando hayamos terminado de consultar las solicitudes en centros, podemos volver a nuestro perfil pulsando sobre el
botén 1 ‘Deseleccionar el centro activo’ en la pantalla de Seleccién de centros.

.. &\
Seleccion de centros Q @

Filtros a aplicar

Cédigo de centro:
Denominacién del centro:
Localidad:

Domicilio:

3.3 GRABACION DE SOLICITUDES PRESENTADAS EN PAPEL

IMPORTANTE: Para proceder a la grabacion de la solicitud es necesario que, en la propia solicitud, aparezca marcada la
casilla indicando que se ha leido y comprendido la informacidn sobre proteccion de datos.

Las solicitudes de alumnos menores de edad (esto son, alumnos que tienen 17 afios o los cumplen a lo largo del afio y
se inscriben en las pruebas de acceso a grado medio) deben estar firmadas por el padre, madre o tutor/a legal.

Cuando un solicitante presenta en papel su solicitud de admisidn a pruebas de acceso, tenemos que registrarla desde
la pantalla Solicitudes prueba de acceso FP pulsando sobre el botdn Afadir. A esta pantalla accedemos como se describe
en el apartado 3.1 “Consulta de solicitudes” de esta guia indicando la prueba solicitada por el alumno.

Al pulsar el botén Afadir, accedemos a la pantalla Busqueda general de alumnos/as que nos permite comprobar si el
alumno ya esta registrado en RAICES (puede haber cursado alguna ensefianza ya implantada en RAICES en los Gltimos
afios). Si el alumno ya tuviese un NIA (NGmero de Identificacién del Alumno/a) en RAICES, es fundamental localizarle
para no provocar una duplicidad de NIA al otorgarle otro diferente al que ya posee.
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Busqueda general de alumnos/as Q<

Busgueda por M.LA. del Alumno/a

Ne. |dentificacion alumne:

Busgqueda por datos personales del Alumno/a

MNombre: Primer apellido:

Segundo apellido: Fecha nacimiento:

Busqueda por DMI/Pasaporte del Alumno/a

@ DNI () Pasaporte del alumne/a:

Blsqueda por DNI/Pasaporte de alguno de sus tutores

@ DNl () Pasaporte del tutor/a:

Para localizar al alumno agotamos todas las posibles opciones de busqueda:

e Busqueda por N.I.A del alumno: Si el alumno ha consignado el NIA en la solicitud, lo introducimos y pulsamos
el botén Aceptar:

o Siel sistema localiza al alumno, podemos pasar a cumplimentar, como vamos a ver mas adelante, los
datos de su solicitud donde no tenemos que teclear los datos que estén ya guardados en la ficha del
alumno. Para ello posicionando el ratén sobre el alumno y pulsando el botén izquierdo del ratéon, nos
aparece un menu emergente donde seleccionamos la opcion Seleccionar alumno/a. El sistema nos
lleva a la pantalla de Solicitud de admision en pruebas de acceso.

. Fl &
Resultado de la busqueda general de alumnos/as L N
Fecha d o DNI/P: rte  DNI/P: te  DNI/P; "t
Auraro/a racmiento R AUTRO L  deltutor 1 deltutors
Seleccionar alumnola

Relacién del alumnofa con &l centro

Expediente electrénico

Este menu también nos ofrece la posibilidad de consultar la relacidn del alumno con el centro y su
expediente electrénico.

o Si el sistema no localiza al alumno, nos avisa. Entonces tenemos que buscarle de otro modo hasta
agotar todas de vias de busqueda posibles. Para ello, pulsamos el boton Volver y continuamos la
busqueda con otros filtros.

. o e
Resultado de la busqueda general de alumnos/as =i

e Busqueda por datos personales del alumno/a: buscamos introduciendo sus datos personales (nombre,
apellidos y fecha de nacimiento).
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e Busqueda por DNI/Pasaporte del alumno/a: probamos seleccionando ambas casillas DNI y pasaporte, para
mayor seguridad.

e Busqueda por DNI/Pasaporte de alguno de sus tutores: probamos seleccionando ambas casillas (DNI y
pasaporte), de ambos tutores, para mayor seguridad.

Si el alumno no existe en RAICES o no conseguimos localizarle de ningtin modo, tenemos que registrarle en el sistema
como alumno nuevo pulsando el botén Nuevo/a alumno/a desde la pantalla Resultado de busqueda:

Resultado de la busqueda general de alumnos/as U

Con ello accedemos a la pantalla Ficha del alumno/a para cumplimentar sus datos. En este momento RAICES le asigna
un NIA de manera automatica, aunque no queda registrado hasta que se guarde la ficha. El sistema nos ofrece la opcién
de imprimir el NIA para informar al interesado/a.

Los apartados de la ficha con un asterisco naranja (*) son de obligada cumplimentacién. El resto, se puede rellenar en
otro momento, pero no es aconsejable por posibles olvidos, acumulacién de trabajo, etc. El inconveniente de tener
datos sin rellenar es que, en muchos casos, el sistema necesita tenerlos correctamente cumplimentadas para poder
elaborar listados validos o establecer relaciones internas. Una vez se hayan cumplimentado todos los datos de la ficha
del alumno pulsamos Aceptar para que queden guardados.

: 8 £ s
Ficha del alumno/a D g <

Nomero de identificacién del slumno/s: * | 41913918 Fechs site: * | 09/01/2022 L/)

Nomore: Nombre elegido {ALIAS) Primer apellido:

£l slumno/a o tiene segundo apelide: [

Tras ello, el sistema nos lleva a la pantalla de Solicitud de admision en pruebas de acceso donde podemos cumplimentar
el resto de los datos de la solicitud de admsion. Esta pantalla es la misma a la que accedemos cuando hemos localizado
a un alumno que ya estaba registrado previamente en RAICES.

Tanto si el alumno ya existia en RAICES como si lo hemos tenido que crear nuevo, los datos de la solicitud a la prueba
se introducen desde la pantalla Solicitud de admision en pruebas de acceso. Simplemente tenemos que ir transcribiendo
con cuidado de no equivocarnos las opciones indicadas por el alumno en la solicitud en papel. En caso que el alumno
haya seleccionado alguna via de acceso que no es posible para el centro o una opcién que no es compatible con las vias
de acceso solicitadas, RAICES no nos permite seleccionarla. En este caso, habria que ponerse en contacto con el alumno
para que presente una nueva solicitud con las opciones correctas.
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3.4 CONSOLIDACION DE SOLICITUDES TELEMATICAS

* %k ok ke
%k

Las solicitudes teletramitadas son las que se presentan a través de la Secretaria Virtual. A través de RAICES, las
solicitudes llegan a los centros. Los centros tienen que consolidarlas para completar el proceso de presentacion de la
solicitud.

En la pantalla inicial de RAICES, podemos saber cudntas solicitudes teletramitadas Solicitudes
tenemos sin consolidar. Solicitudes Teletramitadas

Tiene 23 solicitudes pendientes

Para acceder al listado de solicitudes teletramitadas recibida, accedemos a la o itudes sin ar Admision F
Profesional Grado Medio 2021/2022
pantalla de Relacion de solicitudes teletramitadas a través del menu lateral de ST e e B e GRS
, . . . Y .. Ordinaria 2021/2022
RAICES siguiendo las opciones Alumnado > Proceso de Admision > Solicitudes - -
. 10 Profesional Grado Superior 2021/2022
teletramitadas.

El sistema nos presenta la pantalla de Relacidon de solicitudes teletramitadas:

Relacion de solicitudes teletramitadas

Afio académico © 2021-2022 V¥

Tipo de proceso: hd

NO EXISTEN DATOS

En esta pantalla aparece seleccionado el afio académico en curso y tenemos que
seleccionar uno de los procesos de admisidn en los que interviene el centro.

L

Relacion de solicitudes teletramitadas

Afio académico © | 2021-2022 v

Tipo de procesa: v

Admisién Formacion Profesional Basica en centros sostenidos con fondos plblicos
Admisién Formacién Profesional Grado Medio en centras sostenidos can fondos publicos

Admisién Formacion Profesional Grado Superior en centros sostenidos con fondos plblicos

Admisién Centros docentes sastenidos con fondos pliblicos que imparten sequndo ciclo de educacisn infantil_educacion primaria, educ
Solicitud de Inscripeian en la Prueba de Acceso 3 los Ciclos Formativos de Grado Medio de Formacién Profesional

Solicitud de Inscripcian en la Prueba de Acceso a los Ciclos Formativos de Grado Superior de Formacion Profesional

Una vez seleccionado el proceso de admision, se presentan en la pantalla todas las solicitudes de ese tipo teletramitadas
hasta el momento. Para cada una de las solicitudes se muestra la siguiente informacion: nombre el alumno solicitante,
estado de la solicitud, fecha en que se presentd la solicitud, prueba que solicita vy, si la solicitud esta firmada o no.

Relacion de solicitudes teletramitadas «
Afo académico * | 2021-2022 Vv
Tipo de procesa:  Slicitud d= Inscripcidn en la Prueba de Acceso a los Ciclos Formativos de Grado Superior de Formacién Prot ™
I Alumno/a Estado solicitud  Fecha solicitud Curso solicita Firmado I
| PRESENTADO 10/01/2022 18:5%:09 (VIAFPGST) Prueba Acceso CF.GS. via FP Tecnologia Si
= o = - PRESENTADO 10/01/2022 20:37:22 (VIAFPGSC) Prueba Acceso C.F.G.S. via FP Ciencias Si
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En el estado de la solicitud se puede encontrar:
Estado solicitud

e PRESENTADO: son las solicitudes que aun no han sido consolidadas y hay que
atender.
e Una vez atendidas, pasan al estado FINALIZADO. PRESENTADO

FINALIZADO

Para cada solicitud se pueden realizar en una serie de acciones a las que accedemos posicionando el raton sobre la
solicitud y pulsando el botdn izquierdo del ratdn. Las opciones disponibles son:

e Silasolicitud se encuentra en estado PRESENTADO

Alumno/a Estado solicitud  Fecha solicitud
o : | eresenanol 10/01/2022 1
Caonsolidar 0172022 21

Descargar solicitud

Descargar documentacién adjunta

e Sjlasolicitud se encuentra en estado FINALIZADO

1 Descargar solicitud

1 Descargar documentacion adjunta

Debemos consolidar todas las solicitudes que tengamos en estado PRESENTADO.

Antes de consolidar una solicitud, debemos descargar la solicitud y la documentacién adjunta (en este ultimo caso se
descarga un archivo comprimido en formato zip), para comprobar que todos los datos son correctos y que toda la
documentacidn aportada es valida y suficiente.

Si todo es correcto, procedemos a la consolidacion de la solicitud seleccionando la opcién Consolidar. Accedemos a la
solicitud y revisamos que todo esta correcto.

e Silo esta, pulsamos el botdn Guardar y la solicitud pasa a estado FINALIZADO.
e En caso contrario, debemos retroceder y valorar la posibilidad de subsanar los errores.

Una vez que el centro ha consolidado una solicitud, el solicitante pierde el control sobre ella. Mientras el centro no
haya consolidado la solicitud, el solicitante puede anularla para crear una nueva. Por ello, en caso de detectar alguna
anomalia (por ejemplo, no haber adjuntado el justificante de pago), se recomienda que el centro se ponga en contacto
con el solicitante para que corrija el error, requiriendo la documentacion o informacion que proceda.
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3.5 DESESTIMACION DE SOLICITUDES

Los motivos de desestimacion de una solicitud a pruebas de acceso a ciclos formativos son:

a) Solicitud presentada fuera de plazo.

b) No haber acreditado cumplir con el requisito de edad.

c) No haber acreditado el abono del precio publico, en la inscripcidn a pruebas de acceso a ensefianzas de grado
superior.

d) Lavia de ensefianzas por la que solicita su inscripcidon no puede ser atendida en este centro examinador.

e) Laeleccidn del ejercicio de la Parte Ill de la prueba comun de acceso a ciclos formativos de grado superior no
puede ser atendida en este centro examinador.

f) La opcién elegida en la parte especifica de la prueba de acceso a ciclos formativos de grado superior de
formacién profesional no puede ser atendida en este centro examinador.

g) No haber acreditado estar en posesidn del titulo de Técnico Deportivo, en la inscripcién de la prueba comun
de acceso a ciclos formativos de grado superior por la via de ensefianzas deportivas.

h) Otras causas, con concrecion del motivo de exclusion.

Las causas a) y b) las detecta automaticamente el sistema a partir la fecha de grabacion de la solicitud y de la fecha de
nacimiento del solicitante, respectivamente.

El motivo c) es detectado por el sistema cuando no se marca la casilla “Ejemplar para la administracién del modelo 030
acreditativo del abono de precios publicos”:

5. Documentacién

Documentacion para el caso de solicitar ser inscrito en la prueba de acceso a los ciclos formativos de grado superior

[] Se aporta fotocopia de documentos de identificacion del alumno, padres o R.L.

() Elemplar para la administracion del modelo «030= acreditative del abono de los precios publicos establecidos para la inscripcion.

Documento que acredita quedar exento del pago del precio publico:

[] Victimas de terrorismao, sus conyuges o pargjas de hecho e hijos.

] Beneficiarios de becas o ayudas al estudio, por el importe de dichas becas o ayudas.

La causa g) se detecta cuando no se marca que el solicitante haya entregado el documento:

Documentacion en caso de solicitar ser inscrito en la prueba comin de acceso a ciclos formativos de grado superior por la via de ensefianzas deportivas
Titulo de Técnico Deportivo en la correspondiente modalidad o especialidad deportiva.

Certificacion acreditativa del nivel Il en la correspondiente modalidad o especialidad deportiva.

En solicitudes teletramitadas es imposible que se den las causas d), e) y f) de desestimacion ya que la Secretaria Virtual
solamente permite que se seleccionen opciones posibles en el centro examinador. Pero cuando la solicitud se presenta
en papel si se podrian para estos casos.

Para informar los motivos de desestimacion d), e), f) y g), vamos a la pantalla Solicitudes prueba de acceso FP siguiendo
los pasos que se describen en el apartado 3.1 “Consulta de solicitudes” de esta guia indicando la prueba solicitada por
el alumno. Al posicionarnos sobre la solicitud y pulsar el ratdn izquierdo del ratén, seleccionamos la opcién Detalle de
la solicitud. Nos aparece la pantalla Solicitud de admision en pruebas de acceso para un cf de grado xxx con el detalle
de la solicitud. En el apartado “DATOS GENERALES” visualizamos las diferentes vias de acceso solicitadas y podemos
informar el motivo de desestimacion en la columna “Motivo desestimacion” para las diferentes vias que se quieran
desestimar. Después no hemos de olvidar pulsar el icono Guardar.
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Solicitud de admisién en pruebas de acceso para un cf de grado === |:|(<R

DATOS GENERALES

[CJHa renunciado

Vias de acceso seleccionadas

Via de acceso: W M

Borrar Via Motivo desestimacién I

ﬁ Prueba Acceso CF.G.M. via FP No cumple ]

ﬁ Prueba Acceso CF.G.M. via Artes Plastica:

También puede ocurrir que se consolide una solicitud y posteriormente se detecte alglin error. En este caso, podemos
seleccionar la opcidn “Marcar solicitud como errénea” dentro del menu al que se accede pulsando el botén izquierdo
del ratén sobre la solicitud errénea.

Detalle de la solicitud
B8z,

Matricular en el curso de admision

Ficha del alumno/a

Marcar solicitud como errénea I

Restaurar solicitud marcada como errdnea

3.6 ENTREGA DE DOCUMENTACION ADICIONAL

Una vez finalizado el periodo de inscripcion en las pruebas, los solicitantes podran presentar documentacion adicional
en Secretaria Virtual. Se accedera a la documentacién entrega a través del ment lateral de RAICES siguiendo las
opciones Alumnado > Proceso de Admision > Reclamaciones teletramitadas indicando en el proceso: Aportacion de
documentacion prueba de acceso GM | GS:

Reclamaciones teletramitadas
* Centro

¥ Personal
Afio académico * | 2022.2023 v

Procesa: v

* Procsss de Admisién Ectoxiag

Adscripcién

Otrus witerios complementarios

Reclamacion 2 la puntuacion provisional obtenida en CFGE
Reclamacién a la puntuacién provisional obtenida en CFGM
Rzclamacion 2 la puntuacién provisional abtenidz en CFGS
Aeclamacién & la puntuacién provisional obtenida en CFGM Dis
Reclamacion a la puntuacion provisional obtenida en CFGS Dis
5n de documentacion Pruebas de accesn GS

Recl. listas provisi
Aportacitn de doc
Rzcl. sxenciones y reconodmisntos Prusbas Acceso G5
Recl. 3 Izs calificaciones en Pruebas de Acceso CFGS
Reclamacion Prusbas Libres Grado Suparior

NO EXIST

Zonas de escolarizadion

Adscripcién Gnica del alumnado . -
J Aportacidn de documentacion Pruebas de acceso

Plazas escolares del centro

Relacion de solidtudes

Solicitudes Teletramitadas

Recepcidn de solidtudes telematicas

Raclamacionss Telstramitadas
Resultado de |a adjudicacion CF

Relacin de solictudes (Pro. extraordinario)

»_Matriculacion
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3.7 RECLAMACIONES TELEMATICAS

*******

Las reclamaciones relativas a las solicitudes presentadas por via telemdtica seran presentadas a través de la Secretaria
Virtual. Para tramitar estas reclamaciones tenemos que seleccionar en el ment de RAICES las opciones: Alumnado >
Proceso de Admision > Reclamaciones Teletramitadas.

En la pantalla de Reclamaciones teletramitadas seleccionamos el curso y el proceso:

Reclamaciones teletramitadas «

Afio académico * | 2021-2022 %

Proceso: v
Estado: ['Reclamacion 3 los listados de alumnos participantes en ¢l proceso de admision de centros docentes sostenidas con fondos publicos que imparten segundo ciclo de educacién infantil, educacion primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria y bachilerat
Reclamacién ala puntuacién provisional obtenida en <l proceso de admisin de centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten segundo ciclo de educacién infantil, educacién primaria, educacién especial educacién secundaria obligatoria y bachillerato
Reclamacion als puntuacion provisional obtenids en el proceso de admisian de centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten Ciclos Formativos de Grado Medio

Reclamacion ala puntuacion provisional obtenida en el proceso de admisian de centros docentes sostenidos <on fondos publicos que imparten Ciclos Formativos de Grado Superior

Reclamacion ala puntuacién provisionalobienida en el proceso de admisién de centros docentes sostenidos con fondos piblicos que imparten Formacién Profesiona Bésica
Reclamacion al listado provisional de aditicos y excluidos de Pruebas de Acceso de Grado Superior

y el estado de la reclamacion.

Reclamaciones teletramitadas

Afio académico © | 2021-2022 v

Proceso:

Reclamacion al listade provisional de admitidos y excluides de Prushas de Acceso de Grado

Estado: | Cualquiera .

Cualquiera
Recibido
Falta Documentacion

Pendiente

Podemos seleccionar y consultar las reclamaciones teletramitadas con los siguientes estados:

e Cualquiera: Nos muestra todas las reclamaciones presentadas.

e Recibido: El centro ha consultado la reclamacion.

e Falta Documentacion: El centro ha consultado la reclamacidn y advierte al solicitante que falta documentacion.
e Pendiente: El centro no ha consultado la reclamacion presentada.

Se debe prestar especial atencidn a las reclamaciones con estado PENDIENTE, porque son reclamaciones que el centro
no ha abierto y que no ha podido valorar si es necesaria alguna rectificacion.

Las reclamaciones con estado PENDIENTE una vez abiertas por el centro educativo pasan a estado RECIBIDO.

Sobre cada una de las reclamaciones se pueden realizar las siguientes acciones:

Alumno/a Centro Admisién

Detalle de la reclamacion
Descargar reclamacion
Descargar documentacién adjunta
Detalle solicitud

Ficha del alumno
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4  GESTION DE COMISIONES DE EVALUACION

Las comisiones de evaluacidn se crean cuando la DG de FP validada la propuesta de nimero de comisiones y traslado
de alumnos entre centros realizada por las DAT. RAICES creara una unidad para cada comisién. No es necesario que
los centros o las DAT creen estas unidades.

La utilidad de gestién de comisiones evaluadores esta disponible para los siguientes perfiles de RAICES:

Prueba de acceso a CF (DAT) | Direccion General de FP Inspeccidn Direccidn

» Personal
»
¥ Pruebas de Acceso

= Alumnado P

» Procso de i o |  ———

Matriculacién

¥ Ciclos Formativos
Gestiéin fechas y periodos RSO A SO

Unidades

Relacion de unidades

Evaluacién

¥ Ciclos Formativos

e T—
* Gestion de Inspeccién

¥ Pruebas de Acceso

¥ Ciclos Formativos

‘Gestitn de comisiones
Gastibn de exendones

* Utilidades

Informes

Pruebas Externas.

Pruebas de Acceso

Utilidades

Cada uno de los perfiles solamente accedera a las comisiones de centros de evaluadores de su dmbito; es decir el perfil:

- Direccidn General de FP: Puede gestionar a las comisiones de cualquier centro.

- Pruebas de acceso a Ciclos Formativos (DAT): Sélo puede proponer nimero de comisiones y consultar las
comisiones de los centros de su DAT.

- Inspeccion: Puede consultar y validar los miembros asignados a las comisiones de sus centros.

- Direccion / Administracién: Sélo puede gestionar las comisiones de su centro.

Segun el perfil se pueden realizar diferentes acciones:

Funcionalidad Perfil

Prueba de acceso a Ciclos Formaticos (DAT)
Direccion General de FP

Direccion General de FP

Prueba de acceso a Ciclos Formaticos (DAT)
Direccion General de FP

Inspeccién

Direccion / Administracién

Propuesta de nimero de comisiones y traslados

Validacion y generacion de comisiones

Consulta de comisiones de evaluacion

Afadir y borrar comisiones (en caso excepcionales)

Direccion General de FP

Matriculacion de alumnos en comisiones

Direccién / Administracidon

Traslado de alumnos entre centros

Direccion General de FP

Asignacion de alumnos a comisiones

Direccion / Administracién

Asignacion de miembros de una comisiones

Direccion / Administracién

Consulta de miembros de una comisién y médulos que evalua

Prueba de acceso a Ciclos Formaticos (DAT)
Direccidn General de FP
Inspeccion

Validacion de miembros de las comisiones

Inspeccion

Consulta de alumnos de una comisién

Direccion / Administracién

A continuacién, vamos a ver en detalle cdmo podemos realizar en RAICES cada una de estas gestiones.
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4.1 PROPUESTA DE NUMERO DE COMISIONES

Esta funcionalidad esta disponible para los perfiles: Prueba de acceso a Ciclos formativos (DAT) y Direccidon General de
FP.

La utilidad de gestién de comisiones evaluadoras es accesible desde el menu de RAICES seleccionando las opciones:
Alumnado > Pruebas de Acceso > Ciclos Formativos > Gestion de comisiones.

Tras realizar la seleccion llegamos a la pantalla de Relacion de comisiones evaluadores donde aparece el campo Afo
académico con el curso actual. Tenemos que rellenar los diferentes campos dependiendo del perfil de RAICES con el
gue hayamos accedido.

Si accedemos con perfil Prueba de acceso a Ciclos Formativos (DAT) en la pantalla de Relacién de comisiones
evaluadores no tenemos que indicar la DAT, ya que s6lo podemos acceder a las comisiones de los centros de nuestra
DAT (aparece rellena y no la podemos modificar). En el campo Tipo de Prueba debe indicar si queremos acceder a los
centros que realizan pruebas de acceso a grado medio o a grado superior.

, tu perfil esI Prueba de acceso a ciclos formativos fDAT';"I\"\adrid-Sur} i 8 @ @ {%ﬁ
QD <%

Tipo de prueba:

DAT: Pruebas de Acceso a C. F. G. M.
Pruebas de Acceso a C. F. G. S.

Si hemos accedido con el perfil Direccion General FP en la pantalla de Relacién de comisiones evaluadores tenemos
que seleccionar la DAT para la cual queremos gestionar sus comisiones de evaluacién y el tipo de prueba (pruebas de
grado medio o se grado superior)

. = "y
, tu perfil es|Direccion general de FP| & Q @ gj

Relacién de comisiones evaluadoras D &

Afo académico: | 2021-2022 Tipo de prusba
DAT:

Madrid-Capita!
Madrid-Ceste

Madrid-Este
Madrid-Norte
IMadrid-Sur

Una vez que hemos indicado la DAT (en caso, necesario) y el tipo de pruebas, en pantalla nos aparecen los centros de
la DAT indicada donde se realizan pruebas de acceso del tipo seleccionado (en nuestro ejemplo, pruebas de acceso a
grado medio) ordenados segun su cddigo de centro.
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Relacion de comisiones evaluadoras ~/ €

adémi 2021-2022 Tipo de prueba: Pruebas de Acceso a C.F. G. M.

Centro

Ne Comisiones Comisiones - 9
. Comisiones Observaciones DAT Observaciones FP
Alumnos estimadas  reales

Centro

2471 - IES ARQUITECTO PERIDIS 80 1

52 - IES MANUELA MALASARNIA 202 2 2

En esta

Sobre e

2

pantalla para cada uno de los centros se indica:

Numero de alumnos que se han inscrito en las pruebas de accesos del tipo seleccionado. Si un alumno ha
solicitado varias vias se contabiliza como uno. (columna N2 Alumnos).

NUmero de comisiones estimadas. Este valor es calculado por RAICES teniendo en cuenta el nimero de
alumnos por comision fijado en el decreto 187/2021; esto es 150 alumnos por comisién (columna Comisiones
estimadas).

Numero de comisiones reales. En este campo los dos perfiles implicados (Prueba de acceso a ciclos formativos
(DAT) y Direccidn General de FP) pueden indicar el nimero de comisiones que consideran que se deben
autorizar al centro. (Columna Comisiones reales)

Numero de comisiones en el centro: Inicialmente su valor serd 0. Una vez que el perfil de Direccion General de
FP haya valido el nimero de comisiones autorizadas para cada centro y se hayan creado internamente las
unidades/grupos asociados a cada comisién, el valor sera el mismo que el reflejado en comisiones reales. Si,
con posterioridad a la validacion del nimero de comisiones por parte de DG de FP, se crean o borran
comisiones en un centro, el numero de comisiones reales y el de comisién en el centro podrian no coincidir.
(Columna N2 de Comisiones Centro)

Observaciones DAT / Observaciones FP: En este campo cada uno de los perfiles puede incluir comentarios
indicando cualquier informacion que consideren relevante para el proceso de determinacién del numero de
comisiones y la asignacion de alumnos en dichas comisiones. Por ejemplo, el nimero de los alumnos que se
trasladan entre centros, autorizacién de comisiones de menos de 75 alumnos, etc.

sta pantalla,

El perfil Prueba de acceso a ciclos formativos (DAT) debe informar las comisiones que propone para cada uno
de los centros en la columna ‘Comisiones reales’ indicando en la columna ‘Observaciones DAT’ si es necesario
trasladar alumnos entre centros. Una vez hechas las modificaciones, no debemos olvidar pulsar el botdn
‘Guardar informacion’.

a: | Pruebas de Acceso a C.F. G. M.

Relacion de comisiones evaluadoras

. o N de

N° Comisiones | Comisiones . . )

Centro 4 Comisiones [Observaciones DAT Observaciones FP
Alumnos estimadas |reales c

entro

1

1 ) || Se trasiadan

152 2 2
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e El perfil Direccion General de FP en caso que fuera necesario, también puede modificar el numero de
comisiones que se proponen para los diferentes centros en la columna ‘Comisiones reales’ y afadir los
comentarios que considere oportunos en la columna ‘Observaciones FP’. Después de introducir las
modificaciones, no debemos olvidar pulsar el botén ‘Guardar informacién’ para salvar los cambios.

Relacion de comisiones evaluadoras @ <«

Afio académico:| 2021-2022 Tipo de prueba:| Pruebas de Acceso a C.F.G. M.

DAT:| Madrid-Este

Ne Comisiones| Comisiones | N° 2
Centro : Comisiones Observaciones DAT [Observaciones FP
Alumnos estimadas | reales
Centro
4 - IES ISAAC PERAL 235 2 2 0 RECIBIRA 34 ASPIRANTES DEL IES LEON FELIPE DE LA MISMA LOCALID
28030228 - IES LEON FELIPE 184 2 1 0 SE DERIVARAN 34 ASPIRANTES AL IES ISAAC PERAL
28036981 - IES LA POVEDA 258 2 2 0
28046522 - IES EUROPA 145 1 1

4.2 VALIDACION Y GENERACION DE COMISIONES

Esta funcionalidad Unicamente estd disponible para el perfil Direccion General de FP.

DG de FP debe validar la propuesta de nimero de comisiones en cada centro realizada por las Direcciones de Area
Territorial. Para ello, con perfil de Direccion General de FP accedemos a la pantalla de Relacion de comisiones
evaluadores a través seleccionando las opciones: Alumnado > Pruebas de Acceso > Ciclos Formativos > Gestion de
comisiones del menu de RAICES

Una vez que nos encontramos en la pantalla tenemos que pulsar el botén ‘Generar las comisiones’.

Relacion de comisiones evaluadoras @?Cﬁ\

Afio académico: | 2021-2022 Tipo de prueba: | Pruebas de Acceso a C. F. G. M.

DAT: | Madrid-Este

Ne Comisiones Comisiones 1. °
Centro X Comisiones Observaciones DAT Ohservaciones FP
Alumnos estimadas  reales
Centro
28025014 - |ES ISAAC PERAL 235 2 2 0 RECIBIRA 34 ASPIRANTES DEL IES LEON FELIPE DE LA MISMA LOCALID
28030228 - |ES LEON FELIPE 184 2 1 0  SE DERIVARAN 34 ASPIRANTES AL IES ISAAC PERAL
28036961 - IES LA POVEDA 258 2 2 0
28046522 - |ES EURCPA 145 1 1 1]

Si se modifica el nimero de comisiones o alguna observacién, hay que seleccionar el botén ‘Guardar informacion’
antes de generar las comisiones.

Al pulsar el botén ‘Generar las comisiones’, se crean las unidades/grupos que son necesarios para la gestién de las
comisiones en RAICES. Al crearse se les asigna nombre segtn lo indicado en las Instrucciones de la DGESFPRE. Esto es,
el nombre de las comisiones tiene el siguiente formato:

GM|GS + n2 orden + MC|MN|MS|ME|MO
donde:
e |os dos primeros caracteres indican si se trata de una comision para pruebas de acceso de grado medio (GM)

o grado superior (GS)
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e |os dos siguientes caracteres determinan el nUmero de orden de la comision de evaluacion entre las nombradas
en cada DAT (segun aparezcan en pantalla).

e Llas dos ultimas letras (MC, MN, MS, ME o MO) hacen referencia a la Direccién de Area Territorial a la que
pertenece la comisidn.

Por ejemplo, GS02MC es el nombre asignado a la segunda comision (02) de la DAT Capital (MC) para pruebas de acceso
a grado superior (GS)

Una vez que se hayan creado las comisiones de una DAT, el botdn ‘Generar las comisiones’ queda deshabilitado y no
pueden volver a generarse.

4.3 CONSULTA DE LAS COMISIONES DE UN CENTRO

Esta funcionalidad esta disponible para los perfiles: Prueba de acceso a Ciclos Formaticos (DAT), Direccion General de
FP, Inspeccion y Direccion.

Para los perfiles: Prueba de acceso a Ciclos Formaticos (DAT), Direccion General de FP e Inspeccién

Una vez creadas las comisiones de evaluacidn, seleccionando las opciones: Alumnado > Pruebas de Acceso > Ciclos
Formativos > Gestion de comisiones en el menu de RAICES llegamos a la pantalla Relacién de comisiones evaluadoras
donde aparece el campo Afio académico con el curso actual. Tenemos que rellenar los diferentes campos dependiendo
del perfil de acceso para indicar la DAT (sélo en caso de acceder con perfil Direccion General de FP) y la via de acceso
para las que queremos consultar sus comisiones.

Relacion de comisiones evaluadoras L

Afio académico: | 2021-2022 Tipo de prueba:

Después de realizar la seleccidn que DAT (en caso de ser posible) y el tipo de via, aparecen en la pantalla Relacién de
comisiones evaluadoras los centros de la DAT indicada que examinan. Pulsando con el botén izquierdo del ratén sobre
los centros aparece un menu emergente que nos da acceso a nuevas funcionalidades: Comisiones del centro (disponible
para todos los perfiles) y Traslado de alumnos (s6lo para el perfil Direcciéon General de FP)

Si seleccionamos la opcidn ‘Comisiones del centro’ nos lleva a la pantalla Comisiones del centro donde podemos ver las
distintas comisiones creada para ese centro indicandose el nimero de alumnos asignados que se presentan por las
diferentes vias.
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Comisiones del centro

A7 demicor 2021-2022

N7 de Alumnos asignados

Comisién por via de ensefianzas
Total - -
Formacién profesional Artes plasticas y disefio

GMDTM

En la pantalla Comisiones del centro, colocando el ratén encima de una de las comisiones y pulsando el botén izquierdo
del ratén, nos aparece un menu emergente con las acciones que podemos hacer sobre una comision.

Comisiones del centro &\

ARo académico: 2021-2022 Tipo de prueba: Pruebas de Acceso a C.F.G.M

Centro: i ] - =

N° de Alumnos asignados

Comisién por via de ensefianzas
Total

Formacion profesional Artes plasticas y disefio

GMO1M|
Detalle de la comision
GMO2M
Miembros de la comision
o Solo disponible para

Borrar comision  <«——————""T"" Direccién General de FP

Para los perfiles Direccion y Administracion

Para consultar las comisiones de nuestro centro tenemos que ir a la pantalla Relacion de unidades, a la que se accede
a través del menu de RAICES siguiendo las opciones Alumnado > Unidades > Relacién de unidades. En esta pantalla
seleccionamos la via de acceso para la cual queremos ver sus comisiones en el desplegable Curso.

Relacion de unidades (4 @] & <

Afio académico:* | 20212022 v

Curso: * v
(TMVMOT) 1° de CF.GM. (Carroceria) (Pres) Diuno <

Periodo:[ (TMVMO1) 28 de C.F.GM. (Carroceria) (Pres.) Diurno

(TMVMO2) 1° de C.F.GM. (Electromacanies de vehiculos automéviles) (Pres) Diurno

Ndmero| (TMVYMO2) 2° de CF.GM. (Electromecanica de vehiculos automdviles) (Pres) Diurno

(ENASOT) 1° de CF GS. (Eficiencia energética y energia solar témica ) (Pres) Diumo

(ENASOT) 2¢ de CF G5, (Eficiencia energética y energia solar témica ) (Pres] Diumo

(IFCS01) 19 6e CF.G.S. (Administracién de sistemas informaticos en red) (Bres) Vespertino
(IFCS01) 2° de CF.G.S. {Administracién de sistemas informaticos en red) (Pres) Vesperting
(IFCS02) 1° de CF.G.S. {Desarrollo de aplicaciones multiplataforma) (Pres) Diumo

(IFC502) 2¢ de CF.G.S. (Desarrollo de aplicaciones multiplataforma) (Fres) Diumo

(IFCS03) 1¢ de CF.GS. {Desarrollo de aplicaciones web) (Pres) Diurne

(IFCS03) 2° de CF.G.S. (Desarrollo de aplicaciones web) (Pres.) Diumno

(IFCS03) 1° de CF.G.S. (Desarrollo de aplicaciones web) (Pres.) Vesperting

(IFC503) 2¢ de CF.G.S. (Desarrollo de aplicaciones web) (Fres) Vesperting

(IMASO1) 1° de CEGS. (Mantenimiento de instalzciones térmicas y de fluidos) (Pres.) Vespertino
(IMASO1) 2° de CF.G.S. (Mantenimients de instalzcionas térmicas y de fuidos) (Pres.) Vesperting
(TMVSD1) 1° de GFGS. (Automocion) (Pres) Vespertino.

(TMVSD1) 2° de CF.G.S. (Automocidn) (Pres) Vespertino

(VIAFFGM) Prueba Acceso CFGIM. via F7

(VIAAPGM) Prueba Acceso C.F.G.M. via Artes Plasticas

Cuando en la pantalla Relacién de unidades seleccionamos un curso asociado a una prueba de acceso, se deshabilitan
los botones ‘Nueva unidad’ y ‘Copia unidades desde otros afios académicos’ ya que las comisiones sélo pueden ser
creadas desde el perfil Direccion General de FP.

Relacién de unidades I:l:‘.@& &N
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Posicionando el ratén sobre una de las comisiones y pulsando el botdn izquierdo del ratén, obtenemos un menu
emergente con las acciones que podemos hacer sobre una comisién.

*******

Relacion de unidades S

Afo académico: * | 2021-2022 W
Curso: * | (VIAFPGM) Prueba Acceso C.F.G.M. via FP v
Periodo: * 1

Numero total de alumnos/as asignados/as: 290

i o
Capacidad N° de alumnos/as Tutor/a Sede Turno de Excelencia Bachibac

Unidad Tipo prevista  asignados/as tarde

GMOphdE LA 450 A

Detalle de la unidad

GMO!
Asignar miembros a la comision

Asignar maédulos a los miembros de la comisién
Miembros de |la comision (resumen)

Alumnos/as de la unidad

4.4 ARNADIRY BORRAR COMISIONES

Sélo el perfil Direccion General de FP puede crear o borrar comisiones en caso que sea necesario de forma excepcional
después de haber validado la propuesta de comisiones de las DAT.

Ambas acciones se realizan desde la pantalla Comisiones del centro a la que accedemos siguiendo los pasos indicados
en el apartado 4.3 “Consulta de las comisiones de un centro”.

Comisiones del centro
Anadir comision /

AN académicor 2001.2022 T ce prucbe Prusbas deAcceoaC F O M

N de Alumnos asignados

Comisién por via de ensefanzas
Total
Formacién profesional  Artes plisticas y disefo

(
Oetale de 12 common
AL
S |
Miembros de la comision

Sélo disponible para
BOMa COMIBION | @t Direccion gral de FP

Para crear nuevas comisiones, seleccionamos el botén “ ARadir para pasar a la pantalla Detalle de comision. Tras
indicar el nombre de la comisidn y la fecha de constitucion pulsamos el boton Guardar.
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Detalle de la comision < [&a

Afo academicor 2021-2022  Tipo de prusba: Pruedas de Accese 2 C A G

Centrc

Nombre: Fechs de constitusidn:

Para borrar una comision, colocamos el ratdon sobre la comisidn que queremos borrar y pulsando el botdn izquierdo de
ratdn nos aparece un menu emergente donde hemos de seleccionar la opcién ‘Borrar comision’. El sistema nos pedira
confirmacion.

Se eliminara |a comisién. ;Desea continuar?

C:H]:).IJI

4.5 MATRICULACION DE ALUMNOS

Esta funcionalidad estard disponible para los perfiles Direccion y Administracion.

IMPORTANTE: Hay que tener en cuenta que:

e Antes de matricular a los alumnos, tenemos que asegurarnos que en el plan de estudios del centro estan
seleccionadas todas las materias como que se imparten en el centro (siguiendo las opciones del menu lateral
de RAICES: Centro > Planes de estudios > Cursos impartidos en el centro)

e Siunalumno esta matriculado en otra ensefianza durante este curso, RAICES no va a permitir matricularlo con
matriculaciéon masiva. Habra que matricularlo de forma individual desde el perfil Direccidn.

e Aunque a un centro no se le hayan autorizado comisiones tiene que matricular a los alumnos.

e Se matricula a todos los alumnos con solicitudes admitidas incluso si sabemos que se van a trasladar a otro
centro.

e Sjun alumno ha solicitado varias vias de acceso, se debe matricular en cada una de las vias.

e Los alumnos se han de matricular en todas las materias (tanto materias como dmbitos) incluso aunque hayan
solicitado reconocimiento o estén exentos de una parte.

o Después del traslado entre centros, se asignan los alumnos a comisiones. Todos los alumnos tienen que estar
asignados a comisiones.

e Si un alumno estd matriculado en varias vias, las distintas matriculas deben estar asignadas a la misma
comision.

o Después de realizado el traslado de alumnos entre centros, se asignaran los alumnos a comisiones (unidades).
No es aconsejable hacerlo antes del traslado para poder realizar mas facilmente un reparto equitativo de los
alumnos en las distintas comisiones. Todos los alumnos tienen que estar asignados a comisiones (unidades).
Si un alumno estd matriculado en varias vias, las distintas matriculas deben estar asignadas a la misma
comision.

e Aunque la capacidad limite de las comisiones es de 150 alumnos, RAICES nos va a permitir matricular por
encima de este nimero.

e En caso de haber informado en RAICES la resolucién de los reconocimientos y/o las exenciones solicitadas
antes de matricular a los alumnos, el centro tiene que ejecutar el proceso masivo de informacion de
reconocimientos y/o exenciones en las matriculas de los alumnos.
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Matriculaciéon masiva

La matriculacién de los alumnos que han sido admitidos en el proceso se realiza accediendo a través de las opciones
Alumnado > Proceso de admision > Relacion de solicitudes del menu lateral de RAICES. En la pantalla de Relacién de
solicitudes prueba de acceso fp indicamos la via de acceso de los alumnos que vamos a matricular. Ahora ya estamos
en la pantalla Solicitudes prueba de acceso fp donde pulsamos sobre el botdn ‘Matricular de forma masiva’ para pasar
a la pantalla ‘Alumnado candidato a ser matriculado’ donde trabajamos igual que en otras ensefanzas.

Solicitudes prueba de acceso fp

Matriculacion
Afic académicos | I 2 masiva

dz admisién: Prusbz de Acceso 2 Grado Medic

PBruska: Prugha Acczze CRGM.wizFP

Considsrar saiicitudes que han:

Alumno/a Tipo Mimero de Solicitud Parte 111 Adaptacién Reconocimiento calificacidn  Exencién

o 6 o

Una vez en la pantalla de Alumnado candidato a ser matriculado se visualizan los alumnos con solicitudes admitidas.
Tenemos que matricular a todos los alumnos en todas las materias (tanto las asignaturas como los dmbitos) incluso si
el alumno ha solicitado exenciones. Para ello seleccionamos todos los alumnos (columna Seleccionar). No es necesario
seleccionar las materias, pero si se seleccionan hay que seleccionarlas todas. Después pulsamos el botén Aceptar para
matricular a los alumnos.

Alumnado candidato a ser matriculado

Afio scadémico: 2021 - 2022 Fecha de matriculacion: *= | 2802/2022

Curso:  (WIAFPGM) Prusba Acceso CF.GM. via FP

Seleccionar CFGM-5L LcL ING CFGM-S0C CFGM-CTE MAT o7
- Alumno/a Procedencia ~ - - - ~ - -
@ X @GX @X @X @X @X @X @X

[ <M< H<M<MN-<]

Después de matricular a todos los alumnos los tenemos que asignar a una comisién/unidad (ver apartado “Asignacion
de alumnos a comisiones”).

IMPORTANTE: Después de realizar la matriculacion de los alumnos, en caso que ya se haya informado en el sistema
la estimacion o desestimacion de las exenciones solicitadas por los alumnos, los centros deben ejecutar un proceso
masivo para el traslado de exenciones que se encarga de hacer los cambios en los estados de las materias que son
necesarios para reflejar las exenciones en la matricula de los alumnos.

Asignacion de alumnos a comisiones

Después de que DG de FP haya realizado el traslado de alumnos entre centros, los centros (perfil Direccion y
Administracién) tienen que asignar los alumnos a comisiones. Si un alumno estd matriculado en varias vias, las distintas
matriculas deben estar asignadas a la misma comision.
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La asignacion de alumnos a comisiones se realiza siguiendo las opciones Alumnado > Unidades > Relacién de unidades

en el mend lateral de RAICES. En la pantalla de Relacién de unidades elegimos la via de los alumnos matriculados a los
gue gqueremos asignar comision.

P . el Tk &
Relacion de unidades ¢ 2] &f =

Afio académico: * | 2021-2022

Cursoc ®

Periodo: *

Mumere total de alumnos/as asignados/fas: 0

Tras hacer la seleccién de la via aparecen las comisiones/unidades que tenemos para esa via. Ahora tenemos que pulsar
sobre el botdn ‘Asignar alumnos/as a unidades’.

P H fte Bt
Relacion de unidades w5

Afio académica: * | 20212022 W

Asignar alumnosias
X a unidades
[VIAFPEN) Prusba Acceso CRE M. viz FR v

Curso:c ®
Periodo: # | 4

Mumero total de alumnos/as asignados/as: 0

G idad N de al T d
Unidad Tipo apa_ﬂ . _ @ alumnos/as Tutorfa Sede ume de Excelencia Bachibac
prevista asignados/as tarde
GRARAC MIXTA 150 0
Ghild MIXTA 150 0

Entonces pasamos a la pantalla de Seleccion del alumnado para asignar a las unidades donde elegimos la opcién

‘Cualquiera unidad o sin asignar aliin’ en el desplegable asociado al campo ‘Considerar alumnos/as asignados/as’. No
hay que seleccionar ninguna materia como filtro. Pulsamos el boton Aceptar para continuar.

Seleccion del alumnado para asignar a las unidades

<

Salsecin de lumnos/a: para asignar

(LR

émico origen: * | 2021-2022

Curso origen:* | Brusa Aeceso CFGM. via 72 Fericdo: 1
Considsrar alu =2 Cuslauiens unidad o sin zsignar 2dn

Destino de Iz asignacién

Afio académico desting:

Curso destino: Feriodo:

Materias 2 usar como filro

Ay ~AvQ
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Ahora en la pantalla Asignacién del alumnado a unidades, indicamos |la unidad/comision a la queremos asignar los
alumnos y vamos seleccionando en cada bloque de alumnos los que queremos asignar en esa comision pulsando el
botdn ‘Asignar definitivamente’ para realizar la asignacion.

*******

Asignacion del alumnado a unidades

— Asignar
Selaccién de slumnos/as reslizads definitivamente

F.G.M.via FP Periodo: 1

Afio scasémica:

Unidad origen: Cuzlquiers

Destino de | asignacién

Periodo: 1

Afio scadémica: 20 Curse:

Asignar a lz unidad:

Total de alumnos/as a

Capacidad pravista: [

Total de alumnos/es sin asigner:

Total de zlumnos/as =4

Seleccion Unidad Unidad Alumnor Fecha de
_ umnofa
© X asignada provisional nacimiento

Ningun Ninguna

Kingu Ninguna

<M<H<J-]

Powoaow

Ningu Ninguna - = =

Hina Ninauna

Con esto ya tenemos los alumnos asignados a una comision.

Informacién de reconocimientos y nuevas exenciones en las matriculas

Si hemos gestionado en RAICES los reconocimientos de superacién o de exencién obtenidos en convocatorias anteriores
y/o las nuevas solicitudes de exencion de esta convocatoria, antes de haber matriculado a los alumnos, tendremos que
trasladar los reconocimientos y/o exenciones segun el caso. Por ello tenemos disponibles sendos procesos de cambio
masivo de matriculas: “Prueba acceso. Reconocimientos” y “Prueba acceso. Exenciones”.

Estos procesos de cambio masivo de matriculas se lanzan desde la pantalla de Relacién de matriculas a |la que se accede
desde Alumnado > Matriculacion > Relacidn de matriculas. En esta pantalla pulsamos el boton ‘Cambios masivos en
las matriculas’.

. . 2 Azl e
Relacion de matriculas GEEo

Pasamos a la pantalla Seleccién de cambios en las matriculas donde indicamos la unidad sobre la que queremos realizar
el cambio y la operacidn a realizar; en nuestro caso, ‘Prueba acceso. Reconocimientos’ o ‘Prueba acceso. Exenciones’.
A continuacidn, pulsamos sobre el botén Aceptar.

Seleccion de cambios en las matriculas D Ks

Seleccione alumnado matriculado en:

Afio académicar * | 2022-2023 Curs: ™ | Prueba Acceso CFG.S. via FP Ciencias Periodo: ™ | 1

unidad: © | Cualguiera

para realizar la operacion de:

Sustituir la materia: Sustituir una materia por otra por |a materia:
Borrar una materia

Afiadir una materia

Borrar la materia: Dresmatricular

Prueba acceso. Exenciones
Prusba acceso. Reconocimientos
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En la siguiente pantalla se muestran los alumnos con solicitud de reconocimiento o de exencién, dependiendo de la
operacién indicada, que ha sido resuelta positivamente. Los seleccionamos todos y pulsamos el botdn Aceptar.

Alumnado seleccionado para cambios ”

Operacion: Prueba acceso. Exenciones

SELECCIONAR
@ X

N® id. escolar Alumno/a Estado

Con esto se informaran los reconocimientos o las exenciones, segun el caso, en la matricula de los alumnos haciéndose
los cambios necesarios en las materias correspondientes.

4.6 TRASLADO DE ALUMNOS ENTRE CENTROS

Esta funcionalidad Unicamente estd disponible para el perfil Direccion General de FP.

IMPORTANTE:

e No se puede realizar el traslado de alumnos entre centros si los alumnos no han sido matriculados en el
centro origen.

e Después de que DGESFPRE haya realizado el traslado de alumnos entre centros, los centros (perfil Direccion
y Administracion) tienen que asignar los alumnos a comisiones (ver apartado “Asignacion de alumnos a
comisiones”). Si un alumno estd matriculado en varias vias, las distintas matriculas deben estar asignadas a la
misma comision.

e La utilidad de Traslado de alumnos se utiliza para trasladar alumnos a otro centro pero siempre dentro de la
misma opcién. No se puede utilizar para trasladar alumnos a una opcion diferente. Si se quiere cambiar a un
alumno de opcidn hay que actuar segun se indica en el apartado iError! No se encuentra el origen de la
referencia. “iError! No se encuentra el origen de la referencia.” de este documento.

Después de creadas las comisiones de evaluacién y matriculados los alumnos en los centros destino, podemos trasladar
alumnos entre comisiones de diferentes centros. En la pantalla Relacion de comisiones evaluadoras (ver apartado 4.3
“Consulta de las comisiones de un centro” para ver cdmo llegar a esta pantalla) pulsando con el botdn izquierdo del
raton sobre el centro origen de los alumnos a trasladar nos aparece un menu emergente donde seleccionamos la opcién
‘Traslado de alumnos’.

Relacion de comisiones evaluadoras

54 aharanon ve Easiadan » RIMACIGAANTO

Pasamos a la pantalla de Traslado de alumnos entre comisiones donde seleccionamos en el menu desplegable Curso la
via de acceso cuyos alumnos queremos trasladar.
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Traslado de alumnos entre comisiones Q<

émico: 2021-2022 Tipo de prusba: | Prueba

Centro 2471 - IES ARQUITECTO PERIDIS Cursex |

Centro de desting: | Apticar en seleccionacios |

NO EXISTEN DATOS

Una vez realizada la seleccidn se visualizan en pantalla los alumnos matriculados en esa via.

=
L %

Traslado de alumnos entre comisiones

£0 de prosba Crustes de Acces aC PG W v

S| WATROMD Prosbe dcorss R0 wig 2

Alamra‘a Caritro de desting

Ahora informamos los alumnos que queremos trasladar y el centro donde se trasladan. ¢Cémo lo hacemos? Tenemos
dos opciones: indicar el centro destino de forma conjunta para varios alumnos o indicar el centro destino de forma
individual para cada alumno.

- Como indicar el centro destino de forma conjunta para varios alumnos
El centro destino de los alumnos lo indicamos en el campo Centro de destino. En la columna Trasladar
marcamos todos los alumnos que queremos trasladar con un mismo centro destino. Después pulsamos sobre
el botdn ‘Aplicar en seleccionados’.

Traslado de alumnos entre comisiones D
Afio académico: 2021-2022 Tipo de prueba: | Pruebas de Accasca CF.G. M. ¥
Centro: 28032471 - IES ARQUITECTO PZRIDIS Curso: | (VIATPGM) Prusba Acceso CF.GM. via F2

Centro de destino: | 2

Trasladar
Alumno/a Centro de destina
@ X
- w
- ==
! E LISBOA
- - = E LISEOA
" 2803589 - |

- Como indicar el centro destino de forma individual para cada alumno
Seleccionando el centro destino del menu desplegable Centro de destino asociado al alumno que queremos
trasladar.
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Traslado de alumnos entre comisiones QP &

Trasladar

- Alumno/a [Centro de destina
'1‘;’; )’( _

. . . 7 =
Una vez indicados los centros destino de los alumnos que queremos trasladar de centro pulsamos sobre el botén
‘Trasladar alumnos’ para guardar los cambios.

Si queremos consultar los alumnos de un centro que se han trasladado previamente, pulsaremos el botén ‘Alumnos
trasladados’ en la pantalla Traslado de alumnos entre comisiones:

Traslado de alumnos entre comisiones PARAVER LAS SOLICITUDES DEL CENTRO

QUE YAHEMOS TRASLADADO

Afio académico: 2023-2024 Tipo de prueba: | Pruebas de Acceso a C.F. G. M.
Centro: 28044719 - IES RAYUELA Curso: | (VIAFPGM) Prueba Acceso C.R.GM. via FP

Centro de destino:

Trasladar
Alumno/a Centro de destino
@ X ’

4.7 ASIGNACION DE MIEMBROS A UNA COMISION

Esta funcionalidad esta disponible para el perfil Direccion y Administracion.

IMPORTANTE:

e La asignacion de materias a evaluar se hara solo en los titulares. Los suplentes ‘heredaran’ las materias del
miembro al que sustituyen.

e Cuando se informan los miembros de una comisién se indicara quien es el suplente de cada uno de los
titulares. Cuando un titular tiene que ser sustituido se marcara la casilla Sustitucién efectiva.

e Cuando marcamos la sustitucion como efectiva, sera el suplente quien podra evaluar y aparecera en los pies
de firma de las actas.

Accederemos a la pantalla Relaciones de unidades siguiendo los pasos indicados en el apartado 4.3 “Consulta de las
comisiones de un centro” para el perfil Direccion y Administracidn. Posicionandonos con el ratéon sobre la comision y
pulsando el botdn izquierdo del ratén, obtenemos un menu emergente donde seleccionamos la opcion ‘Asignar
miembros a la comision’.

Tras seleccionar la opcién ‘Asignar miembros a la comisién’ en el menu, pasamos a la pantalla de Asignacion de
miembros a una comision donde introducimos en las columnas DNI/Pasaporte los nimeros de DNI o pasaporte de los
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distintos miembros de la comisidn y sus suplentes. Después de introducir cada DNI o pasaporte podemos/debemos

*******

pulsar sobre la lupa para validar el numero introducido y recuperar el nombre del profesor. Una vez hayamos
introducido los miembros de la comisidn debemos pulsar el botén Aceptar para guardar los cambios.

1, tu perfil es Direccién y tu centro es A ® @ % g’r

AS|gnaC|on de miembros a una comision A
Afo académice: 2022-2023 Tipo de prueba: Pruebas
Cursos: = = e e Comisién: 5 Fecha de constitucién: ©  01/03/2023 L‘f‘l
v
Nimero de vocales titulares: © 3 Mumero de vocales suplentes: ~ 3

Fecha de validacion:

Titulares

Cargo DNI/Pasaporte Profesor/a Sustituido por ::::::;mn

Presidente == ia 1 Wow | ' ma’s? 4 v O

Secretario)| — o Piellis T s ol W

Vocal . o [ el i v

Vocal L b L S ] v

Vocal . ] LfETE SR - v | O
Suplentes

Cargo DNI/Pasaporte Profesor/a

Suplente Presidents/a 3 e ——— g

Suplente Secretario/a m =a 1 il i e 0l Y

Suplente Vocal L' | e ——

Suplente Vocal _ et 2 L e iR

Suplente Viocal —_— 4 Ee e o e [a Twd

Si necesitamos nombrar mas vocales de la comision que los inicialmente indicados podemos modificar los valores en
los campos ‘Numero de vocales titulares’ y ‘Numero de vocales suplente’ y después pulsar Refrescar.

NOmero de vocales titulares: = | 4 NGmero de vocaies suplentes: = | 5 m

Para cada uno de los titulares de la comision se ha de indicar el suplente que lo sustituira en caso que sea necesario,
desde la pantalla Asignacion de miembros de una comision tenemos que indicarlo en la columna “Sustituido por”. En el
menu desplegable nos aparecen los nombres de los posibles sustitutos. Después de informar el sustituto pulsamos el
botdn Aceptar para guardar los cambios.
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, tu perfil es Direccion y tu centro es = ®

Asignacion de miembros a una comision

Afio académico: 2022-2023

Tipo de prueba: Pruebas

= &%
B

Cursos: o T Comision: Fecha de constitucién: 03/2023 s
L] =nm - S
Nimero de vocales titulares: 3 Numero de vocales suplentes: 3
Fecha de validacion:
Titulares
- kustitucién

Cargo DNI/Pasaporte Profesor/a Sustituido por L fectiva

Presidente/a i G TS e e )

Secretariofa . " L el w——— N

Vocal (B B " L e RS

Vocal SRR = b

Vocal L Dl el M B

J
Suplentes ‘

Cargo DNI/Pasaporte Profesor/a

Suplente Presidente/a I ] I - e e I

Suplente Secretario/a " A T T TN

Suplente Viocal - - e e e

Suplente Viocal 4 rE—— e ge—

Suplente Viocal " Y T A N

Una vez que hemos introducido los miembros de la comisidon pasamos a indicar que médulos va a evaluar cada uno de
los miembros titulares. No hay que informar las materias que evaluarian los sustitutos ya que un sustituto ‘hereda’ las
materias del titular al que sustituye. Para ello accedemos a la pantalla Relaciones de unidades segun lo indicado para
los perfiles Direccidén y Administracién en el apartado 4.3 “Consulta de las comisiones de un centro”. Colocdndonos con
el ratén sobre la comisién y pulsando el botdn izquierdo del raton, aparece un menl emergente. Seleccionando la
opcién ‘Asignar médulos a los miembros de la comision’ pasamos a la pantalla Miembros de una comision evaluadora.

Relacion de unidades

Afio académico: ™ | 2022-2023 v

Curso: ™ W

Periodo: *

Mumero total de alumnos/as asignados/as: 0

Capacidad N° de alumnos/as

Unidad Tipo prevista  asignados/as

Turno de

Tutor/a Sede Excelencia Bachibac

tarde

Detalle de |a unidad

Asignar miembros a la comision

Asignar médulos a los miembros de la comisién

Miembros de la comision (resumen)
Alumnos/as de la unidad

Borrar la unidad

En esta pantalla se muestran los distintos miembros de la comision indicando su nombre, DNI y cargo. Si nos
posicionamos sobre uno de los ellos y pulsamos el botdn izquierdo del ratén, aparece un menu emergente con la opcién

‘Mddulos asignados’.
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Miembros de una comision evaluadora <A

Afio académico: 2021-2022 Tipo de prueba: Pruebas de Accesoa C.F.G. M.
cursos: L Fecha de validacion: *
Prueba Acceso C.F.GM. via FP Comision: GMOTMS

Prueba Acceso C.F.G.M. via Artes Plasticas

Miembro DNI Cargo

Mddulos asignados

Tras seleccionar esta opcion pasamos a la pantalla de Asignacion de médulos a evaluar. En esta pantalla seleccionamos
los médulos que evaluara el miembro de la comisidn seleccionado.

En el siguiente ejemplo puede verse que los modulos parece que estan repetidos y se podria pensar que se trata de un
error, pero no es asi. En este ejemplo, la comision va a tener alumnos que se presentan a la prueba de acceso via FP y
otros que se presentan via Artes Plasticas. Cada uno de los mddulos corresponde a una de las vias.

Asignhacion de modulos a evaluar <<A

Prueba Acceso . via FP
| e = |

Cursos: Comisién: GMO1MS

Miembro: . Cargo

Seleccionado

@ X

Materia Grupo Abreviatura

ag

(
T
(
N

ncias y

O

(VIAFPGM) Lengua extranjera: inglés

4.8 INFORMANDO UNA SUSTITUCION EFECTIVA

Si alguno de los titulares tiene que ser sustituido por un suplente, desde la pantalla Asignacion de miembros de una
comision tenemos que marcar la casilla de verificaciéon de la columna “Sustitucion efectiva” para el titular que va a ser
sustituido. Después de informar el sustituto pulsamos el botdn Actualizar sustituciones para guardar los cambios.

Cuando marcamos una sustitucion como efectiva, sera el suplente quien podrd evaluar y aparecerd en los pies de firma
de las actas.
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Asighacion de miembros a una comision Y
Afio académico: 2022-2023 Tipo de prueba: Pruebas para la Obtencion de Titulo de Técnico Superior
BT e T e iy e
Cursos: Comisién: PRUEBAS LIBRES Fecha de constitucion: © 03/03/2023

L L ]
-

Numero de vocales titulares: 3 MNamero de vocales suplentes: 3

Fecha de validacion: 15/03/2023

Titulares
Cargo DNI/Pasaporte Profesor/a Sustituido por Suslifucién
efectiva
Presidente/a W S [ . PR S O
Secretariof/a |« BRI (G| —— "
Vocal 1, (LS "L T O
Vocal N B G e O
Vocal | BLLE Cy | v [ . @]
Suplentes
Cargo DNI/Pasaporte Profesor/a
Suplente Presidente/a e /) § — | wEs
Suplente Secretariofa = — 2 ey s "oom fmn w oem
Suplente Vocal = T | e -
Suplente Vocal = om » Ly S o d B e
Suplente Vocal i Q | SSSESESRESS PGS S

4.9 VALIDACION DE LOS MIEMBROS DE UNA COMISION

Esta funcionalidad Gnicamente estd disponible para el perfil Inspeccion.

Sin necesidad de entrar en un centro de referencia, se accede a través de Alumnado > Pruebas de Acceso > Ciclos
Formativos > Gestion de comisiones a la pantalla de Comisiones del centro siguiendo los pasos indicados en el
apartado 4.3 “Consulta de las comisiones de un centro”. Posicionandonos con el ratéon sobre la comisién y pulsando el
botdn izquierdo del raton, obtenemos un menu emergente donde seleccionamos ‘Miembros de la comisién’.

r ,tuperfilei@ @ % gc}}

Comisiones del centro &N

Afo académico: 2021-2022 Tipo de prueba: Pruebas de Acceso a C.F.G. M

Centro:

N° de Alumnos asignados

Comision pot via de ensefianzas
Total

Formacion profesional Artes plasticas y disefio

[ 135 132 3
Detalle de la comision

Miembros de la comisién
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Se accede a la pantalla de Miembros de la comision evaluadora donde vemos los miembros de la comisidn, sus
especialidades y los médulos que van a evaluar. Para validar la asignacion de miembros de la comisién introducimos
una fecha de validacién en formato dd/mm/aaaa o ddmmaaa, o bien seleccionandola del calendario y pulsamos el
botdn ‘Validar miembros’

. . [‘i]) &
Miembros de una comision evaluadora N
Afio académico: 2021-2022 Tipo de prueba: Pruebas de Acceso a C. F. G. S.
Prueba Acceso C.F.GS. via Ens. Dep. Matematicas
Cursos: Prueba Acceso C.F.GS. via Art Plast. Matematicas Comisién: GSOIME | Fecha de validacion: = |
Prueba Acceso C.F.GS. via FP Tecnologia y
Miembro DNI Cargo Cuerpo/Especialidad Médulos que evaldan

VIAFPGST) Fisica

VIAEDGS) Lengua Castellana y
VIAFPGST) Lengua Castellana y
VIAAPGS) Lengua Castellana y
VIAEDGS) Matematicas

Secretario/a Fisica Y Quimica (
(
(
(
(

Vocal Matematicas (VIAAPGS) Matematicas
(
(
(
(
(

Vocal Lengua Castellana Y Literatura

VIAFPGST) Mateméticas
VIAEDGS) Inglés

Vocal Ingles/Ingles Avanzado VIAFPGST) Inglés
VIAAPGS) Inglés

Vocal Dibujo/Ingles VIAFPGST) Dibujo Técnico

Suplente Presidente/a Ingles

Suplente Secretario/a Fisica Y Quimica

Después de que el perfil Inspeccidn haya validado la comision, los centros no pueden modificar sus miembros ni hacer
cambios en los mddulos asignados a los distintos miembros. Si fuera necesario hacer cambios en una comision
validada, el perfil Inspeccion debe borrar la fecha de validacion desde la pantalla de Miembros de una comision
evaluadora (no olvidar pulsar el botén Guardar).
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5 RECONOCIMIENTO DE EJERCICIOS SUPERADOS O EXENTOS EN CONVOCATORIAS
ANTERIORES

Esta funcionalidad esta disponible para los siguientes perfiles de RAICES: Direccién General de FP y Direccion. En los
centros NO sera visible para el perfil Administracion, ya que el reconocimiento de ejercicios o partes superados o
exentos son competencia de los directores de los centros.

La utilidad para la gestién de reconocimientos solicitados es accesible desde el ment de RAICES seleccionando las
opciones: Alumnado > Pruebas de Acceso > Ciclos Formativos > Gestion de reconocimientos. Llegaremos a la
pantalla de Gestion de reconocimiento de superacion o exencion de las pruebas de acceso.

En esta pantalla iremos informando la resolucién de los reconocimientos solicitados por los alumnos para cada una de
las vias que se ofertan en el centro. Para cada una de las vias a su vez hay que resolver los diferentes tipos de
reconocimientos que se pueden solicitar en esa via.

Si estamos accediendo con perfil Direccion tendremos seleccionado el afio académico actual, el nombre de nuestro
centro y la DAT a la que pertenece.

Accediendo con perfil Direccion general de FP nos aparece seleccionado el afio académico y
(1] tendremos que indicar podremos seleccionar una DAT y un centro de esa DAT. Una vez localizado
un centro podemos trabajar igual que con el perfil Direccidn tal y como se indica a continuacion.

Gestion de reconocimiento de superacion o exencion de las pruebas de acceso cf D <

En el desplegable asociado al campo Curso se mostraran las diferentes vias y opciones de pruebas
de acceso convocadas para el centro y afio seleccionado en las que se puede solicitar reconocimiento. Elegiremos una
de ellas.

Ahora en el desplegable asociado a Solicitud de reconocimiento apareceran las diferentes opciones en las que se puede
solicitar el reconocimiento la via indicada. Tras seleccionar Curso y Solicitud de reconocimiento pulsaremos el botén
Refrescar.

A continuacidn, se mostraran en pantalla los alumnos que han presentado solicitud en esa via de las pruebas de acceso
y han solicitado ese tipo de reconocimiento de superacidén o exencion.
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Gestion de reconocimiento de superacion o exencion de las pruebas de acceso cf D <
Afio académico: * | 2022-2023
DAT: * | Madrid-Este Centro:

M. via FP Reconocimiento de la parte «C

Se muestran las
calificaciones o exenciones ol I
conocidas por RAICES
{ Se activaran en caso que se

-~ indique la desestimacion de

Resolucién | Resolucion Motivo denegacién / una solicitud de reconocimiento

Al e
umno/a Automatical Manual

informaremos la resolucion del resto
de reconocimientos solicitados

éComo debemos actuar para informar en RAICES la admision o denegacién de los reconocimientos?

1. Recuperacién automatica de calificaciones y exenciones informadas en RAICES en convocatoria a parir de
2021-2022
Pulsaremos el botdén ‘Recuperar reconocimientos’ para que se detecten las superaciones y exenciones
obtenidas en cursos anteriores que tiene RAICES guardadas. Una vez finalizado este proceso se mostraran en
la columna ‘Resolucion Automatica’ las superaciones o exenciones recuperadas. Se mostrara:
- ‘R. Sup’: Si se ha recuperado la calificacion.
- ‘R. Ex": Cuando se recupera una exencion.

2. Resolucion del resto de solicitudes de reconocimiento —
Después informaremos manualmente en la columna ‘Resolucién Manual’ el resto de solicitudes , E:::LL:'DD
de reconocimiento seleccionando:

- ‘R. Sup’: Si se admite la solicitud de reconocimiento de superacién.
- ‘R. Ex": Para admitir la solicitud de reconocimiento de exencidn.
- ‘No admitida’: En caso de denegarse la solicitud de reconocimiento.

Mo admitida

Cuando no se admite una solicitud de reconocimiento de un alumno se activa la casilla correspondiente en la
columna Motivo denegacion para que se informe el motivo.

Resolucion Resolucion

Al ..
umno/a Automatica Manual

Maotivo denegacion

No admitida [‘ex‘tn del meotiva de denegacion

IMPORTANTE: Si para un alumno se recupera una resolucion automaticamente, pero el director del centro
informase manualmente sobre resolucion, prevaleceria la resolucién manual.
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Resolucién Resolucidn

. Motivo denegacion
Automitica Manual 9

Alumno/a

No admitida Texto descripcion motivo de denegacion
R Sup
R. Ex MNo admitida Texto descripcion motive de denegacion

\ Si se informa resolucién automatica y
R Ex

manual, SIEEMPRE PREVALECE LA
RESOLUCION MANUAL

No olvidemos guardar los cambios pulsando el botén Guardar (disquete).

Si el alumno ha sido ya matriculado en la via, al pulsar el botdon Guardar de la pantalla de Gestion de
reconocimientos se informara en la matricula del alumno las materias como superadas o exentas. Para ello
internamente (nosotros no tenemos que hacer nada) RAICES modificard los estados en las materias
reconocidas.

Si vamos a la pantalla de Materias de la matricula desde la opcidn del menu contextual:

Resolucién Resolucion

Alumno/a Automatica Manual

Motivo denegacién

; ; -Sup
| Materias de la matricula |

+ Cuando se ha concedido un reconocimiento de superaciéon, veremos que el estado de la materia padre de la
parte solicitada y sus materias hijas ha cambiado de Matriculada a “Reconocimiento de Superacion”.

Estado de la materia Calificaciones

Reconocimiento de la superacion | PA: 5

+ Si se concede el reconocimiento de una exencién de una parte, en la matricula padre y sus materias hijas

aparecera el estado de la materia “Reconocimiento de Exencién”.
Estado de la materia Calificaciones i
Reconocimiento de exencién | Falta nota

+ Cuando se ha denegado el reconocimiento, no habra cambios en los estados de las materias.

IMPORTANTE: Si gestionamos los reconocimientos de superacidn y exencidén de ejercicios o partes antes de
que hayamos matriculado a los alumnos, los reconocimientos no se habran reflejado estos reconocimientos
en las matriculas. Por tanto, después de matricular a los alumnos tendremos que actualizar las matriculas
ejecutando un proceso masivo para el traslado de reconocimientos (ver apartado “Informacion de
reconocimientos y nuevas exenciones en las matriculas” de este documento).

Informar calificaciones no disponibles en RAICES para las superaciones admitidas manualmente

Si a un alumno matriculado se le admite manualmente el reconocimiento de la superacion de una parte,
tendremos que informar la calificacién. Por tanto, debemos ir a |la pantalla de Matriculas del alumno (a través
de Alumnado -> Matriculacion -> Relacion de matriculas) para informar la calificacion.

En la matricula del alumno aparecerdn tanto en la materia padre de la parte solicitada como en las materias
hijas con estado “Reconocimiento de la Superacion” y nos indicara “Falta nota” en la columna Calificaciones.
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- . Convocatorias - e . Grupodem
Curso Grupo de materias Materia - Estado de la materia Calificaciones Adaptacdion P .
Consumidas de la matric
Farte coman 0 atriculada
Comurnes -
Matriculada
Pruse Tecnologia
Reronocimient de ks superacion | Falta nota
Especificas

Fisica 0 bdatriculada

Para introducir manualmente la informacién de ese médulo nos posicionaremos sobre la materia y pulsando
el botdn izquierdo del ratdon seleccionamos en el mend emergente la opcion Detalle médulo idéntico /

superado.

ada I Detall= médulo idéntico/superado

En la pantalla Detalle de médulo idéntico / superado introduciremos el centro y la oferta donde se aprobd la
parte, el afio académico y la calificacion obtenida. A continuacion, pulsamos el botén Guardar.

Detalle del mdédulo idéntico / superado D <~

Ciatos de I3 matrioula
Alumno/a: D Mesa Aguilar, Delia Afio académico: 2022/2023

Curscr [WIAFPGET) Prusba Acceso CRG.S. via FP Tecnologia Eetado de |z matricula:

Materizz Parte szpecifica [PEGSE)

Datos modulo idéntico / superado

Afio académico | 2020-2021

Cferts académica | [VIAFPGST) Prusba Acceso C.RG.S. via FP Tecnologia
“lombre ofzrts académice

Centroc 25021005 - 125 WISTA ALEGRE

Nombre de Centroc

Convocatoria Calificacion:

M2 Convocatorias: | 4

Una vez se ha guardo la informacidn se puede volver a la pantalla Materias de la matricula pulsando el botén
Volver. En esta pantalla apareceran ya la calificacion.
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6 GESTION DE SOLICITUDES DE EXENCIONES

La gestion de exenciones estd disponible para los siguientes perfiles de RAICES: Direccion General de FP y Direccion. En
los centros NO sera visible para el perfil Administracion, ya que las exenciones son competencia de los directores.

El perfil Direccion General de FP puede consultar cualquier exencidn, pero sélo gestiona las exenciones a la parte
especifica a Ciclos Formativos de Grado Superior por experiencia profesional. Mientras que el perfil Direccion puede
gestionar el resto de solicitudes de exenciones y consultar las exenciones de la parte especifica a CFGS por experiencia
laboral.

La utilidad para la gestién de exenciones est4 accesible desde el menu de RAICES seleccionando las opciones Alumnado
> Pruebas de acceso > Ciclos Formativos > Gestion de exenciones:

Direccion Gral de FP Direccion

¥ Centro » Centro

» Personal

> Alumnado
» Proceso de Admisién o
Gestién fechas y periodos

Praceso de Admision
¥ Pruebas de Acceso
Matriculacién
T Ciclos Formativas
Unidades.
Gestion de comisiones.
Evaluacién
Gestion de exenciones

» Utilidades

Informes

Pruebas Externas

¥ Pruebas de Acceso

¥ Ciclos Formativos
Gestién de exenciones

Ala Universidad (EvAU)

» Utilidades

En ambos casos accedemos a la pantalla de Gestion de exenciones de las pruebas de acceso de CF.
En esta pantalla se presentan una serie de campos:

e Afio académico: Inicialmente muestra el curso en que nos encontramos. Si se selecciona un afo diferente al
actual, el botén Grabar quedard deshabilitado.

o  DAT: Para el perfil Direccion muestra la DAT del centro y no se puede modificar. Mientras que el perfil Direccion
General FP dispone de un desplegable donde puede seleccionar una de las DATSs.

e  Centro: Accediendo con el perfil Direccién muestra el cédigo y nombre del centro. Si accedemos con perfil
Direccion General de FP se puede filtrar por los centros de la DAT seleccionada.

e Curso: Muestra las diferentes vias de acceso disponibles para el centro y afio seleccionados.

e Solicitud de exencién: Muestra las diferentes opciones de exencion.

Si accedemos con perfil Direccion General de FP tenemos que indicar la DAT a la que pertenece el centro para el cual
gueremos gestionar. Una vez selecciona la DAT elegimos el centro.

Gestion de exenciones de las pruebas de acceso de cf € Cestitn de exenclones de las pruebas de acceso de cf “

0 2021202 v Aflc académico: * 2021.2022 v

DAT:* | Madnc-Este v Centro: * | 2

LU BRAILLE

ES EUROPA

Después de seleccionar el centro, indicamos en el campo Curso la via de acceso y el tipo de solicitud de exencion.
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Gestion de exenciones de las pruebas de acceso de cf Gestion de exenciones de las pruebas de acceso de cf

En caso de acceder con perfil Direccidn accedemos a la misma pantalla, pero los campos DAT y Centro ya estan rellenos
y no son modificables. Sélo tenemos que rellenar el campo Curso con la via de acceso y el tipo de solicitud de exencion

de forma similar a lo indicado para el perfil Direccién General de FP.
2

GCestion de exenciones de las pruebas de acceso de cf RS Gestion de exenciones de las pruebas de acceso de cf

Una vez informados los distintos campos de la pantalla Gestion de exenciones de las pruebas de acceso de CF pulsamos
el botén Refrescar. A continuacién, se muestran los alumnos, ordenados alfabéticamente por el nombre, que cumplan
todos los criterios que se hayan fijado.

Para cada uno de los alumnos se presenta la siguiente informacion:

- Alumno/a: Presenta el nombre del alumno.

- Resolucién: Permite dos valores: “Exento” y “No exento”.

- Motivo denegacion: Permite marcar varios motivos de denegacidn. Se habilita cuando el valor de la columna
Resolucion es "No exento".

- Justificacidn del motivo: Se habilita cuando el valor de la columna Resolucién es "No exento".

- Opcidn por la que si estaria exento: Sélo estara activo cuando se gestionan exenciones a la parte especifica
para CFGS por experiencia laboral y en la columna Resolucién se indica “No exento”.

- Cambio Opcion: No aplica.

Cestion de exenciones de las pruebas de acceso de cf ~

Motivos de denegacién

Motivo denegacion Cambio
———————— Justificacién motivo Curso por el que sf estars exento

Alumno/a Resolucion
2 3 Opcion

- bd s
- epus i

g o — . m—

Si gestionamos una exencion a la parte especifica a CFGS por experiencia laboral y estamos accediendo con perfil

Direccién esta pantalla tiene deshabilitado el botén = Grabar. En caso de haber accediendo con perfil Direccién
General de FP tiene habilitado el botdn Grabar cuando se trate de ese tipo de exenciones.
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yemi , tu perfil ed Direccion general de FP.

Gestion de exenciones

as pruebas de acceso de cf

Ao académico: * | 2021-2022 v

DAT: " Madrid-Este hd Centro: * | 28042607 - IES LUIS BRAILLE v

Curso: * Solicitud de exencién: *

(VIAFPGST) Pruebs Acceso CF.GS. via FP Tecnalogia v Exencidn de la parte especifica por poseer sxperiencia laboral | v

Para el resto de exenciones sucede lo contrario. El botdn Grabar estara activo para el perfil Direccion y deshabilitado
para el perfil Direccién General de FP.

IMPORTANTE: Las exenciones se pueden gestionar en cualquier momento. No es necesario que los alumnos estén
matriculados en las comisiones. Las exenciones admitidas se traducen dentro de RAICES en estado de la materia con
valor Exenta para las materias correspondientes. Cuando se informa la exencion como admitida, si el alumno esta
matriculado, se cambia el estado de la materia en ese mismo momento. En caso que se informe la exencidon como
admitida para un alumno que no ha sido matriculado, después de realizar la matriculacion masiva, los centros deben
ejecutar el proceso masivo para el traslado de exenciones (ver apartado “Informacién de reconocimientos y nuevas
exenciones en las matriculas” de este documento).

Péagina 41 de 53



Sistema Integral
de Gestion Educativa

raices

7 ADAPTACION DE PRUEBAS

* %k ok ke
%k

A pesar de que la gestién de las adaptaciones a las pruebas se realiza fuera de RAICES, para facilitarle a los centros la
identificacion de las solicitudes que han pedido adaptaciones.

Los perfiles de RAICES de Direccién y Administracién pueden consultar los alumnos que han solicitado adaptacién a la
prueba desde la pantalla de Relacién de solicitudes:

» Centro

* Personal

» Alumnado

Zonas de escolarizaci

Plazas escolares del centro mero total de registros: 357

Solicitudes prueba de acceso fp

Afio scadémicor 20222023 v o
Proceso de admision: Prueba de Acceso 2 Grade Medic
Prueba: Prueba Acceso CFGM. via 7P

Considerar solicitudes que har

&

Relacién de solicitudes Alumno/a

Estado Tipo

Namero de Solicitud Parte Il

Adaptacién Reconocimiento Calificacion Exencion

Selicitudes Teletramitadas -
Recepcion de solicitudes telematicas
Reclamaciones Teletramitadas
Resolucién de admisién del centro
Resultado de la adjudicacion CF
Relaci6n de solicitudes (Pro. extraordinario)
> Matriculacién
Unidades R
Evaluacién
Informes
» Pruebas Extemas
» Pruebas de Acceso

» Utilidades

Admitida

Admitida

Admitida

Admitida

Admitida

Admitida

Admitida

Admitida

Admitida

Admitida

Admitida

Admitida

Admitida

Admitida

Admitida

Ademas, tienen disponibles las siguientes consultas:

4 m % ® ® v 4 A4 A4 A A4+ e

510

508

Cientifico-Tecnologiea
Cientifico-Tecnelogiea
Cientifico-Tecnologiea
Cientifico-Tecnelogiea
Cientifico-Tecnologiea
Cientifico-Tecnelogiea
Cientifico-Tecnologiea
Cientifico-Tecnelogiea
Cientifico-Tecnolégica
Cientifico-Tecnolégica
Cientifico-Tecnolégica
Cientifico-Tecnolégica
Cientifico-Tecnolégica
Cientifico-Tecnolégica

Cientifico-Tecnolégica

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

st

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

e Adaptacion a la prueba Centro: Obtiene los alumnos que han presentado solicitud en el centro y solicitado

adaptacion.

e Alumnos Matriculados Solicitud Adaptacién: Devuelve los alumnos matriculados en el centro que han

solicitado adaptacién (también disponible para el perfil Direccion General de FP)

Para ello, usamos la utilidad de Explotacion de datos a la que se accede a través del men lateral de RAICES siguiendo
las opciones Utilidades > Explotacion de datos. En la pantalla Gestor de explotacion de datos indicamos la consulta
que queremos realizar dentro del médulo de ‘Pruebas de acceso’.

* Personal

» Alumnado

Mis datos
Agenda personal
Documentos Solicitados
Bandeja de firmas
Avisos del Sistema

* Panel de control Roble

* Comunicaciones

Importacién/Exportacién de Datos

Documentos

Accesos directos del usuario

Médule: | pruebas de Acceso

Cestor de explotacion de datos
» Centro

v Consulta:

Solicitudes Centro
Sol. Exencién Centro

Adaptacién a la prueba Centro

‘Alumnos varias vias asignados a

comisiones diferentes

“Alumnos Matriculados solicitud
Adaptacion

D«
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Tras la seleccion del médulo y la consulta se habilita el campo Curso académico para seleccionar el afio del que se
quieren obtener los datos. En un principio aparece seleccionado el curso actual.

GCestor de explotacion de datos <¢*

Méadula: | Pruebas de Acceso v |Consulta: | Adaptacian a la prueba Centro hd

Curso académice: | 2021-2,.,

Una vez seleccionado y pulsando el boton Guardar, se obtiene un fichero Excel o CSV con la siguiente informacion: DAT,
centro, alumno y adaptacidn solicitada. Si un alumno ha solicitado varias adaptaciones aparece en el fichero tantas
veces como adaptaciones.

Los ficheros CSV se puede abrir en Excel. En el siguiente enlace encontramos un video que nos explica cémo abrir el
fichero en Excel: https://mediateca.educa.madrid.org/video/ir2zhgbxxz8s2qut
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8 EVALUACION DE LAS PRUEBAS

IMPORTANTE:

e Después de matricular y antes de evaluar a los alumnos, tenemos que estar seguros de que se han trasladado
las exenciones a la matricula.

e Antes de las evaluaciones, los centros deben informar en RAICES los reconocimientos de ejercicios o partes
superados en convocatorias anteriores solicitados por los alumnos (ver apartado en este documento)

e Para la evaluacion de los alumnos asignados a comisiones de evaluacion constituidas no se utiliza el perfil
Profesor. Los miembros de las comisiones tienen que utilizar los perfiles: Presidente-Secretario de Comision
Evaluadora y Vocal de Comision Evaluadora. Los perfiles Direccion y Administracion también tienen disponible
esta funcionalidad.

e  Parala evaluacidn de pruebas de acceso se usa la convocatoria Prueba Acceso a CF.

8.1 LISTA DE ALUMNOS DE UN MODULO

Esta funcionalidad esta disponible para el perfil Vocal de Comision Evaluadora.

Para consultar los alumnos que se presentan a uno de los médulos que evaliia un miembro de una comisién debe
acceder a través de las opciones Alumnado > Unidades > Materias que evalua a la pantalla Materias que evalia un
miembro de una comision.

En esta pantalla podemos seleccionar una concreta o cualquier comisidén a la que pertenecen los alumnos y nos
aparecen los mddulos que evaluamos.

Materias que evalua un miembro en una comision

Pulsando con el botén izquierdo del raton sobre uno de los mdédulos obtenemos un menld emergente donde
seleccionamos Alumnos/as.

Materias que evalla un miembro en una comision

RAICES nos lleva a la pantalla Alumnado de una unidad donde visualizamos los alumnos que se presentan al médulo
seleccionado:
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Alumnado de una unidad

Alumno/a

Desde esta pantalla podemos movernos entre las listas de los distintos mddulos seleccionando la materia
correspondiente en el desplegable “para la materia:” y pulsando Refrescar.

Esta lista de alumnos que nos aparece en pantalla puede exportarse a un documento PDF, hoja de cdlculo, etc.

8.2 EVALUACION DE ALUMNOS DE UN MODULO

Esta funcionalidad esta disponible para los perfiles Direccion, Administracion, Presidente-Secretario de Comision
Evaluadora y Vocal de Comision Evaluadora.

Estos perfiles pueden consultar y evaluar los alumnos de una comision. El perfil Vocal de Comisidon Evaluadora sélo
tiene acceso a la evaluacion de los alumnos en los médulos que tiene asignados.

La evaluacidn de los alumnos se realiza de forma similar al resto de ensefianzas.

En el ment lateral de RAICES seleccionamos Alumnado > Evaluacién > Evaluacién para acceder a la pantalla de
Seleccién de datos de evaluacién donde indicamos, igual que en cualquier otra ensefianza: el afio académico que nos
aparece preseleccionado, la prueba de acceso que queremos evaluar, la comision (unidad), etc.

Seleccion de datos de evaluacion

ayavl

Aayavl

A partir de aqui actuamos como en cualquier otra evaluacidn teniendo en cuenta que se pueden introducir calificacion
con decimales.
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Cuando un profesor informa las notas de una materia cuya calificacidn participa en el cdlculo de la calificacion de una
materia padre, la nota en la materia padre se calculara si las calificaciones de las otras materias que intervienen en el
calculo estaban ya informadas cuando el profesor entra a la pantalla de evaluacién.

Si una materia padre obtiene su calificacion como media de dos materias hijas, primero entra a calificar un profesor y
cuando entra el otro el primero todavia no ha termino de meter sus calificaciones (hay que tener en cuenta que para
evaluar a 150 alumnos se tarda un rato), no se van a obtener automaticamente las medias.

Para que se calculen automaticamente las medias, es aconsejable que los profesores vayan grabandolo parcialmente
las calificaciones; es decir, que no esperen a tener a todos los alumnos calificados. Si en alguna situacion no ha
calculado la media de forma automatica, accediendo a la pantalla de evaluacion con perfil Direccion o Presidente-
Secretario de Comision de Evaluadora y pulsando el botén Guardar (disquete), se recalculan las medias. No se tienen
que volver a introducir las calificaciones para que se recalculen las medias.

8.3 PUBLICACION DE LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS

IMPORTANTE:

e Lapublicacidon de los resultados de las pruebas se hara mediante el listado que se publicara en los centros (ver
apartado 9 Listados y documentos oficiales de esta guia) y, a través de la Secretaria Virtual (ver apartado 9.1
Consulta de “listados” en Secretaria Virtual).

e También se podrian consultar las calificaciones obtenidas en las pruebas accediendo a través de RAICES/ROBLE
usando sus credenciales habituales.

Consulta de resultados en las pruebas a través de RAICES/ROBLE

Se podrian consultar las calificaciones obtenidas en las pruebas accediendo a través de RAICES/ROBLE usando sus
credenciales habituales. En este caso, los centros tendran que generar las credenciales de los alumnos que no tenga
todavia credenciales y, hacer visibles las calificaciones para las familias segun la fecha indicada en el calendario de
actuaciones de las instrucciones.

Las credenciales de los alumnos se generan a través de la entrada del arbol de documentos ‘Impresién credenciales
Alumnado’.

Documentos <

¥ Centro
» Personal Busqueda del documento:  credenciales
» Alumnado

R T Utilidades

Agenda personal r Impresién credenciales Personal

Documentos Solicitados | C Impresién credenciales Alumnado | o

Bandeja de firmas Impresién credenciales Tutores legales

Avisos del Sistema
* Panel de control Roble

» Comunicaciones

Importacion/Exportacion de Datos

Documentos o

Accesos directos del usuario

Explotacién de datos
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Para hacer visibles las calificaciones para las familias y alumnos, vamos a través de las opciones Alumnado > Evaluacion
> Convocatorias del men lateral de RAICES. En la pantalla de Relacién de convocatorias nos posicionamos con el ratén
sobre la convocatoria ‘Prueba Acceso a CF’. Pulsando el botén izquierdo del ratén nos aparece el menu donde
seleccionamos ‘Detalle de la convocatoria’.

» Centro

» Personal

* Alumnado
Proceso de Admision
Matriculacién

Unidades

Evaluacion e
Convocatorias e

Evaluacion
Informes

Pruebas Externas

Pruebas de Acceso

Utilidades

Relacion de convocatorias del centro

Afio académico: | 2021-2022

v

Tipo de Convocatorias: | Convocatorias oficiales v

Gfd o

Nimero total de registros: 13
Convocatoria Descripcion Abreviatura N° orden Convocatoria final Mostrar I.a.s calificaciones
| a las familias |
FCT CL (rep) Final Repetidores FCT FCL 5 Si No
Final (ESO) - FCT Final (Propuesta titulacién ESO)-FCT FEE 9 Si No
12 Evaluacion 12 Evaluacion 1V 10 No Si
22 Evaluacion 22 Evaluacion 2BV 20 No Si
32 Evaluacion 32 Evaluacion 3EV 30 No No
FCE Ord Final Centro Educativo (Ord) FCo 40 Si Si
FCF Final Cicle Formativo FCF 50 Si No
FCE Ext Final Centro Educativo (Extr) FCE 60 Si No
Ordinaria Ordinaria Ord 70 Si No
Extraordinaria Extraordinaria Ext 80 Si No
FCT (rep) Final Repetidores FCT FCT 90 Si No
Final (ESO) Final (Propuesta titulacion ESO) FBE 145 Si No
Prueba Acceso a CF No

Detalle convocatoria o

Cursos que usan esa convocatoria

Borrar

Sesion evaluacion

Pasamos a la pantalla de Convocatoria del centro donde marcamos la casilla de verificacién ‘Mostrar las calificaciones
a las familias’. Una vez hecho el cambo, no olvidamos pulsar el botén Aceptar para guardar los cambios.

Convocatoria del centro

Accidn:  Detalle convocatoria

Afio académico: 2021/2022

Cenvecatoria:

Descripcion:

Abreviatura: © pPA

Fecha Inicic:

Se trata de la Convocatoria:

25/05/2022

Prueba Acceso a CF

Prueba Acceso a CF

Prueba Acceso a CF

v Convocatoria:

Prueba Acceso a CF v

DA

Orden: © 150

Fecha Final:

30/06/2022

Mostrar las calificaciones de esta convocatoria a las familias:
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9 LISTADOS Y DOCUMENTOS OFICIALES

IMPORTANTE:

e Todos los alumnos pueden consultar su situacion en los listados publicados en los centros y en la Secretaria
Virtual (https://raices.madrid.org/secretariavirtual/). Si el solicitante se ha registrado una solicitud presencial
se pueden consultar a sus datos a través de “Acceso mediante formulario” indicando su DNI, fecha nacimiento
y centro solicitado. Cuando la solicitud esta registrada como telematica, se pueden consultar por cualquier via.

e Si un alumno estda matriculado en varias vias, para que aparezca correctamente, las matriculas de las
diferentes vias tienen que estar asignadas a la misma comision.

e Los alumnos trasladados aparecen tanto en los listados del centro origen (donde presentaron la solicitud)
como en los del centro destino (donde se van a examinar). Si un centro origen tienen varias comisiones, los
alumnos trasladados a otros centros aparecen en los listados de todas las comisiones.

Para obtener los listados y documentos académicos tenemos que ir al drbol de documentos de RAICES a través de las
opciones del menu Utilidades > Documentos e introducir en el campo Busqueda del documento algun termino
relevante.

Se pueden generar los siguientes listados y documentos desde los perfiles indicados a continuacion:

e  Admision:
o Listado provisional de admitidos y excluidos a la prueba comun de acceso a CFGM / CFGS (perfiles
Direccion, Administracion)
o Listado definitivo de admitidos y excluidos en la prueba comuin de acceso a CFGM / CFGS (perfiles
Direccion, Administracion)

e  Reconocimiento de la superacion o de la exencidn de ejercicios o partes:
o Listado provisional de estimacidn o desestimacion de solicitudes de reconocimiento de calificaciones
y de exencién de ejercicios o partes de la prueba. (perfiles Direcciéon y Administracion)
o Listado definitivo de estimacion o desestimacion de solicitudes de reconocimiento de calificaciones y
de exencidon en ejercicios o partes de la prueba. (perfiles Direccion y Administracion)

e Nuevas solicitudes de exencion:

o Listado provisional de concesion o denegacion de solicitudes de exencidn a la prueba comun de acceso
a CFGM / CFGS gestionadas por los centros. Este listado se emite conjuntamente al listado definitivo
de admitidos en la prueba comun. (perfiles Direccién y Administracion)

o Listado definitivo de concesidn o denegacién de solicitudes de exencion a la prueba comun de acceso
a CFGM / CFGS gestionadas por los centros (perfiles Direccion y Administracion)

o Listado provisional de concesidn o denegacién de solicitudes de exencion de la parte especifica a CFGS
por experiencia profesional (perfiles Direccion General de FP)

o Listado definitivo de concesidn o denegacién de solicitudes de exencién de la parte especifica a CFGS
por experiencia profesional (perfiles Direccion General de FP)

e  Evaluacidn y certificacion
o Actas (perfiles Direcciéon, Administracion y Presidente-Secretario de Comisién Evaluadora)
o Listado de calificaciones
o Certificacion de resultados (perfiles Direccion, Administracion y Presidente-Secretario de Comision
Evaluadora)
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Documentos

T\ Personal del Centro

T Gestién de la orientacién

T/ Faltas de Asistencia

T Matriculacién

T Evaluacion

TJ Part. Centros Seguimiento de la Convivencia
7 Seguimiento del Absentismo Escolar

T Pruebas Obtencion Titulo Técnico y Técnico Superior

T A la Universidad

I T A los Ciclos Formativos I

Listado provisional de admitidos y excluidos en la p. comin de acceso 3 CFGM

Listado provisional de admitidos y excluidos en Iz p. comin de acceso 2 CFGS

L. definitivo admitidos y excluidos p. comiin acceso a CFGM y resol. prow

onal exenciones
L. definitivo admitidos y excluidos p. comiin acceso a CFGS y resol. provisional exenciones
Listado resolucién definitiva de las exenciones concedidas CFGM

L. res. definitiva de |as exenciones concedidas competencia del director del centro CFGS

L. res. provisional exenciones p. especifica acceso a CFGS por experiencia profesiona

L. res. definitiva exenciones p. especifica acceso a CFGS por experiencia profesiona

Acta de Res. Obt, en Ia P. Comun de Acc. CF de GM

Acta de Res. Obt. en Iz P. Comun de Acc. CF de GS

Acta de Res. Obt. en |2 P. Acc. CF de G5 de FP

Certificacion de resultados obienidos en |a prueba de accesc 3 CFGM FP

Certificacion de resultados obtenidos en |2 parie general de |2 prueba de acceso 2 CFGM AP
DO GS

Certificacidn de resultados obtenidos en la prueba sustitutiva para el acceso

Certificacion de resultados obienidos en |2 prueba de accesc 3 CFGEFF

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁDDD‘

G Certificacion de resultados obienidos en la prueba de acceso 3 CFGE APD

T/ Fondo Social Europeo
F1 Camés de estudiante

o Certificacidn de resultados obtenidos en convocatorias de pruebas acceso registradas en SICE (perfiles
Direccion y Administracion)

Documentos

Busqueda del documento!

T\ Personal del Centro

T Alumnado
T\ Centro

T/ LOMCE

] LOMLOE

T\ Evaluacién

T Formacién Profesional Basica
T/ ESO

T\ Primaria

\/ Educacién Especial

2\ Bachillerato

] PPME

T\ Ciclos Formativos I

Certificado de Pruebas de Acceso I

Certificado de estudios completos
Certificado de estudios incompletos
Certificado PRL

Expediente: Portada

Expediente: Calificaciones (D)

Expediente: Calificaciones

L DOOODOOE,

Péagina 49 de 53



Sistema Integral
de Gestion Educativa

ralces

* %k

e  Gestidn de comisiones:
o Nombramiento de las comisiones de evaluacion (Anexo 2) (perfil Prueba de acceso a Ciclos

Formativos (DAT)

Documentos

Busqueda del documento:

T\ Alumnado
T/ Pruebas de Acceso

T/ A los Ciclos Formativos
| Cl Nombramiento de los miembros de la comision de evaluacion

9.1 CONSULTA DE “LISTADOS” EN SECRETARIA VIRTUAL

Los solicitantes podran consultar el estado de sus solicitudes en los listados “en papel” que los centros publicardn en
sus tablones de anuncios, o en la Secretaria Virtual de Raices (a través del enlace
https://raices.madrid.org/secretariavirtual). Para ello en la pantalla principal de la Secretaria Virtual bajo el rétulo
Consultas aparecen los enlaces a las consultas activas en ese momento. Los enlaces a las consultas estaran visibles en
la fecha indicadas en el calendario de actuaciones de las instrucciones de la DGESFPRE.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS ~ Comunidad de Madrid *:
DOCENTES
# Inico & Solicitudes 2 Consulta de Solicitudes .
Novedades
Solicitudes
07 solicitudes adjudicadas 22-07 Matriculacién
07 Sareme provisiosal 2207 yoocncien
T G urewy super N €2UCacion secundaria obligatoria
06 > resolucién de Ls adudicacion . = 06 ~ 07 neciemacion s e penessciia w‘mvwm ‘

Ciclos Formatives de Grado Medio

Una vez elegimos la consulta que queremos realizar, pasamos a la pantalla donde se nos indican las diferentes formas
de acceso:

e Mediante autentificacion con usuario cl@ave, @scv, o Raices/Roble
e Mediante formulario indicando su nimero de documento, fecha nacimiento y el centro de la 12 opcién
solicitada.

Todos los solicitantes pueden consultar su estado a través de la SV. Si hemos registrado una solicitud presencial sélo
podemos consultar el “listado” a través de “Acceso mediante formulario”. Cuando la solicitud estd registrada de forma
telematica, se puede consultar por cualquier forma de acceso.
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Cemunidad de Madrid .

[+ T e Admisitn en Escueias Oficiabes de kdomas
[ ] =
=
EI = "™\ ACCESOS PARA
CIUDADANOS CON
SOLICITUD
/ TELETRAMITADA

ACCESO PARA
CIUDADANOS CON
-#—  SOLICITUD
PRESENCIAL

Los compos moercodos con * son o

IMPORTANTE: En caso que una solicitud teletramitada haya sido regrabada como presencial, se debe acceder mediante
formulario.
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10 EXPORTACIONES DE DATOS

A través del menl de RAICES siguiendo las opciones Utilidades > Explotacion de datos, estan disponibles las consultas
que se indican a continuacion dependiendo de nuestro perfil.

En la pantalla Gestor de explotacién de datos, seleccionamos “Pruebas de acceso” en el campo Médulo y en el campo
Consulta la exportacion que queremos obtener.

e  Perfiles Direcciéon y Administracion:

o Solicitudes Centro: Todas las solicitudes del centro.

o Sol. Exencidn Centro: Todas las solicitudes del centro con exencidn solicitada.

o Adaptacién a la prueba: Todas las solicitudes del centro con adaptacidn solicitada.

o Alumnos varias vias asignados a comisiones diferentes: Muestra los alumnos matriculados en varias
vias que estan asignados a comisiones diferentes en cada una de las vias.

o Alumnos Matriculados Solicitud Adaptacion: Devuelve los alumnos matriculados en el centro que
han solicitado adaptacion.

o Comisiones materias asignadas a cada miembro: Muestra los mddulos asignados a cada miembro de
las comisiones del centro.

Gestor de explotacion de datos

Médula: “ Consulta: *

| aQ

Alumnado ==
Solicitudes Centro
Empleados L.
o Sol. Exencidn Centro
Estadisticas R .

daptacion a la prueba Centro
Fondo Social Europec ~aa alap =
Alumnos varias vias asignados a

Matriculacién comisiones diferentes

Pruebas de Acceso »}Iumnc;Mat"culadc: Solicitud
Pruebas Externas Adaptacicn

Pruebas Libres Obtencién Titulos de Ty Comisiones materias asignadas a cada
75 miembro

o  SICE Sec. Alumnos centro Pruebas Acceso: Devuelve la relaciéon de alumnos con las pruebas de acceso
realizadas en el centro y registradas en SICE.

Moduler | Dates SICEACERA v Consulta:

Exportar los datos 3l formatas © Fighero CIV

ores Centro

Centro

e Perfil Prueba de acceso a ciclos formativos (DAT):
o Solicitudes DAT: Todas las solicitudes de los centros de la DAT.
o Sol. Exencion DAT: Todas las solicitudes de los centros de la DAT con exencidn solicitada.
o Comisiones materias asignadas a cada miembro DAT: Muestra los mddulos asignados a cada
miembro de las comisiones de los centros de la DAT.

e Perfil Direccion General de FP:
o Solicitudes DGFP: Todas las solicitudes de los centros de todas las DAT.
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o Alumnos Matriculados Solicitud Adaptacion: Devuelve los alumnos matriculados en el centro que
han solicitado adaptaciones a la prueba.

o Comisiones materias asignadas a cada miembro DGFP: Muestra los mddulos asignados a cada
miembro de las comisiones de los centros de cada una de las DAT.

Se obtiene un fichero Excel o CSV con la informacién solicitada. Los ficheros CSV se puede abrir en Excel. En
https://mediateca.educa.madrid.org/video/ir2zhgbxxz8s2qut encontramos un video que nos explica como abrir el
fichero en Excel.
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