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He sido ADMITIDO/A en una Escuela Oficial de Idiomas.

¢Cudles son los pasos a seguir en la Secretaria Virtual

para reservar mi grupo/horario y adjuntar la documentacion solicitada por el centro

para formalizar mi matricula?

Hay que:

1. Acceder a la Secretaria Virtual pulsando el enlace: https://raices.madrid.org/secretariavirtual/solicitudes/ y
en el apartado SOLICITUDES pulsar la pestafia: MATRICULACION.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS ~ Comunidad de Madrid *:

DOCENTES
A Inicio £Z Consulta de Solicitudes T oA

nes 1° Infantil eclama Admisién Aportacién de documentos Prematricula de centros

Reclamaciones Ensefianzas adultos

2. Seleccionar: Matriculacién en Escuelas Oficiales de Idiomas para alumnos ADMITIDOS: Reserva de grupo y
aportacion de documentacion.

Matriculacion en Escuelas Oficiales de Idiomas para alumnos ADMITIDOS: Reserva de grupo y aportacion de documentacion. *]

3. Seleccionar un acceso entre estas tres opciones para entrar en el formulario que debe cumplimentar
para reservar su grupo y aportar la documentacién solicitada por la escuela:

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid 5%

# Inicio # Solicitudes £= Consulta de Solicitudes

Acceso a Matriculacién en Escuelas Oficiales de Idiomas, Reserva de grupo y aportacién de documentacién

cl@ve Autenticacion - Ci@ve

@SCV Autenticacion - @SCV

raices Autentic acion - Roble

4. Cumplimentar el formulario que consta de los siguientes apartados:

- Instrucciones sobre el proceso de Matriculacién en una EOI
- Datos personales

- Datos de matricula

- Adjuntar documentacion

- Confirmar

- Firma

- Fin


https://raices.madrid.org/secretariavirtual/solicitudes/
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A continuacion, se detalla cada apartado.

4.1 Apartado: Instrucciones

Hay que leer ATENTAMENTE las instrucciones y pulsar siguiente:

Matriculacién en Escuelas Oficiales de Idiomas para alumnos ADMITIDOS: Reserva de grupo y aportacién de i
H 1d:
locumentacion. Fae
[CXEESEIEE © oatos personales > O Datos matricula > O Adjuntar documentacién > O Confirmar > O Firma otro Tutor > O Fi Sigulente 3
I Instrucciones de cumplimentacién de la solicitud I LEER ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES
DT DE T D@ T SR T DET T B Pulsar: 3|

4.2 Apartado: Datos personales

Se debe: 1 Marcar la opcion: “Soy la persona solicitante” o “Soy el padre, la madre a quien ejerza la tutoria
legal” = 2 Pulsar: Aceptar

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

& Inicio # Solicitudes #2 Consulta de Solicitudes & Mi usuario Usuarlo: Mercedes CAmara Cehallos 52346180C t Salic
Matriculacién en Escuelas Oficiales de Idiomas: Reserva de grupo y aportacién de documentacién

LRSS | @ Datos personales : © Daros maniculs 3 © Adjuntar dorumentarién 3 © Confiemar 3 G Firma oo Turer 3 G Fin

Seleccione una opcion

) Say 1s persona solccante
@ Marcar y1a p © rutsar
1 Soy o padre. madre o quien sjerza 2 tutoria legal

A continuacién, se debe pulsar: Seleccionar el alumno y el idioma (en caso de haber sido admitido/a en varios
idiomas)

LENEEER Y @ Datos personales JESEH >0 a g % O Confirmar » O firma >0

Seleccion de Alumno

rQ\ Seleccion de Alumno Seleccidn del alumno que serd matriculado en el curso 2023/2024 Pulsar

Sale el cuadro emergente en el que se selecciona al alumno:

Selecciéon de Alumno

Mostrar| 5 v |registros
Listado de Alumnos Matriculado Matriculable en:
No Inglés
ﬁ Anterior n Siguiente
Seleccionar

Volver

Y aparecen automaticamente los datos del/de la alumno/a:
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Datos personales del alumno
Nombre: * Primer apellido: * Segundo apellido:
[ e—— - — oty
Sexo: * Fecha de nacimiento: * Tipo de documentacién: NIF/NIE/Pasaporte:
Hombre | @ Mujer 17/12/1996 =] NIF/NIE - « LM
NIA: Es emancipado
4 e

Los campos marcades con * son obligatorios.
p :

En todo momento, se puede volver (anterior), guardar o continuar(siguiente)
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4.3 Apartado: Datos de matricula

En este apartado, debo seleccionar el curso en que estoy admitido/a, seleccionar el grupo en que deseo ser
matriculado/a, leer las instrucciones en las que se indica la documentacion requerida por el centro para
terminar de formalizar la matricula y PULSAR guardar o siguiente para que quede reservada mi plaza hasta
que adjunte la documentacién. A partir de este momento tengo TRES DIAS para aportar la documentacién
(en cualquier caso no mds tarde del 19 de julio). Por tanto, se recomienda reservar el grupo antes del 17 de
julio.

e Debo seleccionar el curso en el que solicito ser matriculado pulsando la LUPA:

Matriculacién en Escuelas Oficiales de Idiomas: Reserva de grupo y aportacién de documentacién o

Ayuda

@ Instrucciones > @ Datos personales ¥ [[JEGCguETUEIEy © >0 >0 >0

CENTRO Y CURSO EN EL QUE SOLICITA SER MATRICULADO para el curso escolar 2023 /2024

~

La presente solicitud de matricula serd revisada por el centro de opcidn elegida que figure en la misma pudiendo, en cada caso, realizar las observaciones pertinentes antes de ser admitida de forma definitiva

Para facilitar esta labor es necesario que lea detenidamente las instrucciones y aporte |s documentacion que se le ofrece correctaments cumplimentada.

Seleccione una opcidn de matriculaciorfpulse sobre Q)

Pulsar la LUPA
Centro*

Codigo: Denominacién:

Curso: *

Sale el cuadro emergente en el que se debe: 1 Seleccionar el CURSO 2 2 Pulsar: Volver a la solicitud 2 3 Leer
atentamente las instrucciones del centro que salen automdticamente.

o SALEN LAS INSTRUCCIONES DEL CENTRO: A MODO DE EJEMPLO
: : 1A X 10/07-21/07 ambos indusive Formalizacion d ula alumnos ADMITIDOS
Opciones de Matriculacién 1a tordessoooe o radon de matricula para -
INSTRUCCIONES

I: £Cudnto cuesta la matricula? S

Seleccione una opcion de matniculacion: epende del namero de holas del (mfo en el que ha sido admitido (135h o 90h) Compruebe
la confirmacion de su grupo y horari

iee: PRECIOS PUBLICOR 20253054

Mostrar| s v |registros

2. éQué documentacion debo adjuntar/aportar?

72 EOI E.O.1, DE MADRID- PREPARE LA DOCUMENTACION REQUERIDA:
INEAL

Listado de Opciones

l nglés - Inglés C1 (Semipresencial] Anual Vespertino I

DNVPasapore/NIE en vigor
-Encaso debe a
Anteror Sigulente Encate de mecetis U Sapiecion Golas rosbes por GICHPROG debe adpntarientregar fa solicitud
N mentada
-Si tiene 14 0 15 afos cumpidas, debe studia que

mencione la primera lengua extranjera estudiada
;D0 justificantes de pago: Pago de las Tasas administrativas y pago de la matricula.
eAUCCi farr

16n ha ser
. especmd«scapaudnd gual o supenor al 33%"\! del teronsmo) Qbe Ml evﬂeoal documento
oSeIecuonar el CURSO a

acreditativo en oien v
20O ar los pagos de las tasas administrativas y la matricula?
Amsdﬂ!‘»f‘!A)dﬂlcm

Antes de realizar los pagos LEA ATENTAMENTE los tutoriales

Tutorial: TASAS ADMINISTRATIVAS ;

Tutorlal: Cursos de 135 horas
Tutorial: Curso de 90 h
Pulsar Volver a la solicitud PULSE: App TASAS de 1 Comunidad de Madid para proceder a los pagos

e Debo seleccionar el grupo = la unidad en el que deseo ser matriculado/a. El sistema me propone un
grupo o varios grupos en funcidn de las plazas disponibles en los grupos (Los grupos completos ya no
salen.)

GRUPO EN EL QUE DESEA SER MATRICULADO para el curso escolar 2023 /2024

La presente solicitud de prematricula sera revisada por el centro donde fue admitido el alumno/a en la oferta seleccionada.

Para facilitar esta labor es necesario que lea detenidamente las instrucciones y verifique que los datos siguientes se encuentran correctamente cumplimentados.

Unidad prioritaria seleccionada 1°

[ aratboton Sigtiente, NG padra cambiar degrupe | IIMIPORTANTE: Al dar al boton SIGUIENTE o GUARDAR, NO podra cambiar de grupo.

Seleccione una unidad =
| 3

Salen los grupos en los que quedan plazas libres y selecciono UNO. —
ING-C1-LM-09:00/10:00-A-1(1p-0d)-A cer efectiva la matricula:
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IMPORTANTE: Hasta que NO pulse el boton GUARDAR o SIGUIENTE no estara reservada la plaza y podra cambiar de
grupo. Cuando pulse GUARDAR o SIGUIENTE, se considera RESERVADA la plaza y a partir de este momento tendra
TRES dias para aportar la documentacion (en cualquier caso, no mas tarde del 19 de julio).

e Debo leer atentamente las instrucciones y preparar la documentacién solicitada por el centro. PERO
debo pulsar GUARDAR o SIGUIENTE para que el grupo elegido quede reservado.

DOCUMENTACION que debe aportar el solicitante para hacer efectiva la matricula: Puedo desca rgar |as Instrucciones pa ra ver |a $
Salen todos los documentos solicitados por el centro.

A MODO DE EJEMPLO: documentacién solicitada por el centro.

» Documentacion: Adjuntar DNI/NIE/Pasaporte en vigor » Obligatorio: Si & Pulse aqui para la descarga del documento

(Recuerde que la mayoria de 3L se 1 g1 para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas”)

» Documentacion: Adjuntar Tasas admninistrativas o exencién » Obligatorio: Si & Pulse aqui para la descarga del documento
de pago (Recuerde que la mayoria de g se d ig! para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas”)
» Documentacion: Adjuntar Pago de matricula o exencién de » Obligatorio: Si & Pulse aqui para la descarga del documento
page (Recuerde que la mayoria de dores se 1 configurados para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas”)

+ OTROS DOCUMENTOS segtin el centro

Los campos marcados con * son obligatorios. Si pulso GUARDAR o SIGUIENTE, mi plaza queda reservada @ | ‘

y debo adjuntar la documentacién para terminar de
formalizar mi matricula (siguiente apartado).

Si pulso ANTERIOR puedo modificar datos o mi eleccién de
grupo.

4.4 Apartado: Adjuntar documentacion

Para adjuntar la documentacién, hay que: 1 Seleccionar el tipo de documentacion (Cada vez que se sube un
documentacidn, se debe seleccionar el tipo de documentacion) = 2 Escribir el captcha = 3 Pulsar: Afadir
fichero (cada vez que se quiera afiadir un fichero) = 4 Salen los documentos que se va afiadiendo = 5 Marcar
“He leido y comprendo la informacion sobre datos de proteccion = 6 Pulsar: Siguiente.

Matriculacién en Escuelas Oficiales de Idiomas para alumnos ADMITIDOS: Reserva de grupo y aportacién de documentacion. o

Hyudda

mstruccioae: 3 & Datez personstes > & Dator metricuin S (P © Confirmar > ©Firms stro Tetor % £3Fn

Acreditacion de las drcunstandias declaradas

Para cortinuar &l proceso de su solicitud, debe acraditar |as orounstancas dedaradas antanorments adun:

2 documentanin siguiente an caso necesario)

IMPORTANTE: Cada vez que se sube un doecumento, hay que
seleccionar el tipo de de documentacion.

cPulsar para seleccionar el tipo de do Em
L
- Escrine el zagtcna +
yy?np [ e, -7+ Escribir el captchae ePulsar cada vez que se sube un documento m

Tamafio maxime de cada fichera 4M18. E1 tamana maximo total o pusde sxceder de: 1SME.
Las extensiones permitidas para los ficheros adjuntos son 1as siguantas: pdf, Gf, jpg, xm, b, zip, doc, rtf, ppt, s, doox, xdsx, pptx, jpeg. png
La docurmentacian que acompafie ala sofcitud deberd mantener su validex y eficaca ala fecha de finalizacsn del plazo de presentarion de |as solicitudes y responder a s cirurstancias ragles del solidante en dich facha

osmen los documentos que se van afiadiendo.

Debe adjuntar 2 coma minimo pars poder continuar (4. (1 ficharals adjuntadas)

I Selettione & ip ae aorumenteoan |

DNI oo
Tasas administartivas de xux

m

Tasas administrativas

®

Puede consultar 3 informacicn referida al deber de informacidn de proteccidn de datos personales en |3 péging siguients:
hittp/ i, comunided. madrid/node /54554

He leida y comps I proteccion de datos) MARCAR

ol

Pulsar
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4.5 Apartado: Confirmar

En este apartado, debo firmar mi formulario. Para ello, hay que: 1 Pulsar: Firmar = 2 Sale un cuadro
emergente en el que se me solicita un n® de teléfono mdvil que se utiliza para remitir un SMS = 3 Aceptar e
introducir el cédigo SMS y firmar la transaccion.

Matriculacién en Escuelas Oficiales de Idiomas para alumnos ADMITIDOS: Reserva de grupo y aportacién de documentacion. Ayt

6 mstruztiones 3 & 0ntz peromsier 3 @ Detos metris 3 @ cquntertocumentecin > [[TERg 07 ot rer 3 05

Documento de su solicitud

Compruste que los datos de is veraces y firmels para finakzar

ﬂ Introguzcs el nimers de taléfana mavil sl que ervisr Ia clave: +
| q Clave SMS: * s - mar m

& nstuceiones » & s ersonsis » & Osts motrca > & At docsmestacin > [ TZETRg 0Frs oo Tuter 3 01

4.6 Apartado: Firma otro tutor

Si hay dos tutores:
Firma otro tutor

En el ejemplo anterior queda pendiente la solicitud de la firma del otro tutor.

En los casos en que haya dos tutores, ambos deben firmar la solicitud, segin la normativa vigente.

Para ello, una vez firmada por el primer tutor, el segundo tutor accedera a Secretaria Virtual con la
autenticacion que prefiera y visualizara en la parte superior, Solicitudes pendientes por firmar.

Arce Flomos Blosmm AU aac B sese mie e e

ettt ¢ e St 8 TR gl

Firmas necesarias para finalizar la presantacisn de la solicitud

Recuerde gue todas s solicitudes deben ser Hrmadas. una ve2 firmadas Por L segunda Perschas (tutor o representante legal) paia
e b Lot itud iiul‘-\?!“ pressniacs

Para realizat La firma del segundo tutor, este debe acceder con su documento de identificacidn a Secretarla Vietual pars terminat of trimite. Al sccedet 1o e
habilitard la opcion SOUCTTUDES PENDIENTES POR FIRMAR, preskonado en esa opcidn podrd realizar La firma de la solicited, terminando con la presentaciin de

ks misna
Sarbee JAVIDR FERNANDET fitaso Firmade Feuhia Frma I3-may- 2000 105153
Bamiter | MAR FERBMANDER Eitado: Perdienie Fechu Pirma

P ot B MOses parsansies  Blsns et 3 BAApriss drsumerisna 3 gcsasms 3 ([T
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4.7 Apartado: FIN

Una vez finalizado, si fueras el solicitante, tutor Unico o el Gltimo tutor, se vera el siguiente resumen:

" > 00 » 00 »oh »o >0 3 o |
0 ¢l spaents enlace pueoe 245cangar s sobotud en formano pot
(Recuerce que s Mayoris d2 ravegadones se encosntran CoNNEUrados Para SUartar IOT ArchHives Sessarpados en s cvpeta "Destagat’) Nuwes sofe . Dwstarge 0w b soicstut A

Informacion solicitud

Estacy. PRESENTADO PENIER

Fecha Biralizaciar

Pegratio Telemancs
I Regsta: 09190029799 Féchs Repatro

> > > > » )m
Cuando el centro gestione su matricula, el estado pasara de PRESENTADO a FINALIZADO = MATRICULADO.



