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ACCESO A LA SECRETARIA VIRTUAL DE RAICES
DESDE EL EXTRANJERO

Se han realizado diversas adaptaciones en el sistema con el fin de permitir el acceso a la Secretaria Virtual de los
Centros Docentes a ciudadanos residentes en el extranjero mediante el acceso Autenticacion - @SCV, facilitando asi
la realizacién de distintos tramites administrativos, tales como la inscripcién en diversas pruebas de acceso.

*******

1. ACCESO A LA SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES

Se accede a la Secretaria Virtual de los Centros Docentes.

El enlace directo es https://raices.madrid.org/secretariavirtual/login/

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid

@ Inicio ¢ Solicitudes 2 Consulta de Solicitudes

Acceso a Usuario (Ciudadano)

‘f “E Autenticacién - CAM Podrd presentar la solicitud utilizando cualquiera de estos medios: IDentifica, DNI electronico,
- Certificado Digital, Cl@ve Movil, Cl@ve Permanente o Cl@ve Certificado

@SCV Autenticacién - @5CV Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse af centro educativo, sin necesidad de tener
instalado su certificado digital.
Si todavia no estd registrado registrese aqui.

raices Autenticacién - Roble Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse af centro educativo, sin necesidad de tener
instalade su certificado digital a través del usuario de Roble.

Se encuentran disponibles distintas formas de acceso:

1. Mediante ROBLE-RAICES

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

# Inicio ¢ Solicitudes &= Consulta de Solicitudes -

Acceso mediante ROBLE

Usuario * Usuario de ROBLE del alumno si es mayor de edad o del
padre, madre o tutor legal registrado.

Contrasefia *  weeneees

Captcha * Escriba las letras y numeros en el mismo orden que
aparece en la imagen. No se distingue entre mayusculas
¥ mindsculas.

2m2ya

Los campos marcados con * son obligatorios.

2. Mediante método de identificacion (DNI electrdnico, IDentifica, ...)

Accede a Secretaria Virtual / Raices

Seleccione el método de identificacién

| DNI electrénico | | -‘ Clave Movil |
e ke e e N
+* 1D | Certificado Digital | | -‘ Clave Permanente - 2FA |

-~
| -‘ Clave Certificado |

Acceder con IDentifica

| Registrarme |



https://raices.madrid.org/secretariavirtual/login/
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3. Mediante @SCV.

*******

Si no se posee el acceso 1 y/o 2 porque, por ejemplo, es un/a ciudadano/a residente en el extranjero, se habra de
registrar mediante la opcién Autenticacion - @SCV

Acceso a Usuario (Ciudadano)

‘”‘“E Autenticacion - CAM Podrd presentar la solicitud utilizando cualquiera de estos medios: IDentifica, DN electrénico, Acceder
- Certificado Digital, Cl@ve Movil, Cl@ve Permanente o Cl@ve Certificado

instalado su certificaclo digital.
Si todavia no estd registrado registrese aqui.

raices Autenticacion - Roble Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplozarse ol centro educativo, sin necesidad de tener Acceder
instalado su certificado digital o través del usuario de Roble.

@SCV Autenticacion - @5CV Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplozarse ol centro educativo, sin necesidad de tener

Para ello, se pulsa la opcion registrese aqui.

@SCV Autenticacion - @SCV Podlrd presentar la solicitud sin necesidad de desplozarse al centro educativo, sin necesidad de tener
instalado su certificado digital.
| Si todavia no estd registrado reglstrese aqui. |

Al pulsar, se accedera a la pagina que permite el registro de usuarios mediante @SCV. A continuacidn, debera iniciarse
el proceso de cumplimentacion de datos seleccionando la opcién en el menu desplegable correspondiente
al tipo de documento.

ralces SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTRQS DOCENTES Comunidad de Madrid %%

#nico " Solicitudes 25 Consuta de Solictudes

Nota: El usuario que se registre debe de ser el solicitante de Ia solicitud de admision

Registro de usuarios @SCV

Registro de usuario

e 70 e documento: * ID.ASADDR'E "‘
NFINE
NLEINLE/Pasaporte:*
Nombre: *
primer Apelido:

segundo Apellido
Correo electrénico: *
Teléfono:* | [ 34~
Teléfono: (confirmar sin prefjol

Contrasefia:*

Como minimo necesita una letra maylscula

Contraseha: fconfirmar-*

Pregunta de seguridad:

Respuesta de Seguridad: *

Autarizo el tratamiento de uno de los siguientes datos para el uso del
doble factor de autenticacidn (zFa):

Los campos marcados con * son obligatorios.

Una vez seleccionado Pasaporte, deberan cumplimentarse los campos sefialados con un asterisco (*) como
obligatorios.
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* ** ** **

Registro de usuarios @5CV

Registro de usuario

Tipo de documento: *

N.LF./N.1.E/Pasaporte: *

Nombre: *

primer Apellido: *

segundo Apellido

correo electronico: *

Teléfono: *

Teléfono: (confirmar sin prefijo: *

contrasefia: *

Contrasefia: fconfirmar): *

Pregunta de Seguridad: *

Respuesta de Seguridad: *

Autorizo el tratamiente de uno de los siguientes datos para el uso del
doble factor de autenticacién (2FA): *

Los campos marcados con * son obligatorios.

PASAPORTE

ntroducir N.LF/N | E/Pasaparte

B +34 - 612345678

Comao minime necesita una letra mayiscula.

Ej: ;Coal es el nombre de tu mascota?

Teléfono

Correo electrénico

En el campo teléfono deberd consignarse el niimero de teléfono extranjero, seleccionando previamente el prefijo del

pais correspondiente.

! _Todo ciudadano/a residente en el extranjero que se registre mediante esta via deberia utilizar la

opcion correo electronico para la habilitacion del doble factor de autenticacion.

Los campos de caracter obligatorio deberan cumplimentarse. Por ejemplo:

Registro de usuarios @SCV

Registro de usuario

Tipo de documento: *
N.LF./N.L.E/Pasaporte: *
Nombre: *

erimer Apellido: *

segundo Apellido:

corren electrénico: *

Teléfono: *

Teléfone: fconfirmar sin prefijo): *
Contrasefia: *

Contrasefia: {confirmar): *

Pregunta de Seguridad: *

Respuesta de Seguridad: *

Autorizo el tratamiento de uno de los siguientes datos para el uso del
doble factor de autenticacion (2FA): *

Los campos marcados con * son obligatorios.

PASAPORTE

OPRUEBAOOO

MARY

SMITH

coresprusba@roraoprugha.com

8 <44 - OTTITTITIITITIT

;Cual es el nombre de mi mascota?

mascota

Teléfono

® Correo electranico
* E12FA por SMS solo esté disponible para Espania (+34).
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Es necesario tener en cuenta que la contrasefia debera contener, al menos, una letra mayuscula, una letra minudscula
y un nimero.

* ** ** **

Asimismo, se recuerda que, en el caso de numeros de teléfonos extranjeros, Unicamente podra emplearse la opcién
correo electrdnico para el uso de doble factor de autenticaciéon (2FA).

Al seleccionar la opcidn correo electronico, el sistema mostrara un aviso que debera ser aceptado para continuar con
el proceso.

Aviso Legal

1 Comanide de M. A, e it d i

sstemas de ) i e una miistraion P y en 2 . mertacien de 1 mecies,

L cotegoris de dstos personales

Ly Crgarics /2018,

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madri

My A Soctuces B Corgulth e Solciudes

oot El Ui que ¢ eI debe d e of oA de 8 sobomid de dmsn

Begitro & usiarios 95V

Registra dé usuario

r'd

* D120 o 505 ok A s 13t [V

Los campos marcados con * son obligatorios. E
Aceptar

Se mostrara una pantalla en la que debera introducirse la clave remitida a la direccién de correo electrénico
previamente indicada.

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid %

#nicio 4 Solicitudes 5 Consulta de Soliciudes

Confirmacién mediante correo electrénico enviado a ¥**##iky Tome ‘
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* ** ** **

Se introduce la clave recibida y se pulsa Confirmar.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid "

#inco Sohciutes I Consulta e Solciuces

El sistema procesara los datos y, a continuacidn, emitird un mensaje en el que indicara que el usuario ha quedado

registrado correctamente.

Confirmar Clave de Verificacion

|l usuario se ha registrado correctamente.

Deberd pulsarse el botén Salir para finalizar el proceso.

Una vez dado de alta, se accederd a la secretaria virtual de RAICES a través del registro creado para el acceso

Autenticacion - @SCV y se pulsa Acceder.

ralices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid %%

#Inico o Soliciudes = Consulta de Solictudes

Acceso a Usuario (Ciudadano)

TERE Autenticacion - CAM Podrd presentar

Cigwe Permanent

cualquiera de estos medios: IDentjica, DN electrdnica, Certificado Digital, Ciive Movil, Pexester

digitat

@SCV Autenticacion - @SCV Poars presentar a solicitud sin necesidod de desplozarse af centro educativa, sin necesidod de tener instaiode su certificodo

digital o troves del usuorio de Roble.

raices Autenticacon - Roble Podrt presentar o solicitud sin neczsidod de desplazarse af centro educative, sin neczsidod de tener instaiade su certficod Acteder

Se abrira la pantalla de acceso mediante @SCV y debera seleccionarse la pestafia Pasaporte.

Acceso mediante @SCV

Tipo de documento: WNIF | PASAPORTE

NIF * JIF
» Este campo es obligatorio.
Contrasefia *

Captcha * CAPTCHA

6y7gf

Los campos marcados con * son obligatorios.

NIF/NIE del alumno si es mayor de edad o del padre,
madre o tutor legal registrado.

Escriba las letras y numeros en el mismo orden que
aparece en la imagen. No se distingue entre mayusculas y
mindsculas.

¢Olvidaste tu contrasefia?
Desbloquear contrasena

o




Sistema Integral
de Gestion Educativa

ralCes

Se debe introducir el nUmero de pasaporte con el que se ha registrado en el sistema, la contraseia y el captcha. Se
pulsa Aceptar.

* ** ** **

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid ****
# Inicio  # Solicitudes 5 Consulta de Soliciiudes 2 Acceso Usuarios

Acceso mediante @SCV

Tipode documento: | NIF | PASAPORTE |

NIF+ [ OPRUEBAD0D

NIF/NIE del alumno si es mayor de edad o del padre,
madre o tutor legal registrado.

Contrasefia *

Captcha* | 3whyg Escriba las letras y nimeros en el mismo orden que
aparece en la imagen. No se distingue entre maytisculas y
minusculas.

{Olvidaste tu contrasefia?
3w6yg Desbioquear contrasefia

Los campos marcados con * son obligatorios. %
Acceder

Al pulsar, se abrird la pantalla en la que se recogen las condiciones de acceso. Se deben aceptar condiciones para
proseguir con el proceso.

Condiciones de acceso

seguridad en los sccesos al sistems, 52 ha ecanismo 2 i6n de dos factores - 298] Para ell, e necesario disponar de un teKéfon MGl y/0 un corTeo electrinico as0ados

stz fin

2sicomo en  Ley Orgnica 3/2015, de Proteceidn de Datos Fersonaies,

6n ante i agencia espaf

Aceptar condiciones

Una vez aceptadas, se solicitara la introduccidn de la clave remitida a la direccidn de correo electrénico previamente
indicada.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid **#**
# Inicio & Solicitudes  #= Consulta de Solicitudes 4 Acceso Usuarios
C ion mediante cori Gni ol ‘

Una vez introducida la clave, ya se tendra acceso a la Secretaria Virtual de los Centros Docentes, desde la cual podran
realizarse distintas gestiones disponibles.

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

#bicio  / Solicitudes B Consulta de Soficitudes & Mi usaanio Usuan e

Selicitudes pendientes de firmarienviar por el uiuario

Mo existen solicitudes pendientes de firma/envio por el usuario.

Mis solicitudes

Ho existen solicbudes resizadas por e usuario.
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2. GESTIONES QUE PUEDEN REALIZARSE DESDE LA SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS
DOCENTES

Entre las gestiones que pueden llevarse a cabo, se encuentra, a modo de ejemplo, la inscripcidn en una prueba de
acceso y/o admisién, la consulta de solicitudes presentadas por secretaria virtual, la aportacion de diversa
documentacion, distintas reclamaciones, etc.

En este documento y, también a modo de ejemplo, se procederd a la inscripciéon en la prueba de acceso a las
ensefianzas artisticas superiores y a la admision en los centros superiores de ensefianzas artisticas para el curso 2026-
2027. Para ello, una vez dentro de la Secretaria Virtual de los Centros Docentes deberd seleccionarse la opcion
«Solicitudes» > «Admisidn» y se localiza la prueba de acceso y/o admisién deseada.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid

Actesn a la sobcitud

R S S ——— = et e e artisticns smpariaris 4

Al pulsar, se abrira el formulario de inscripcién a la prueba seleccionada y se deberd cumplimentar la informacién en
las distintas pantallas.

! _ Debe tenerse en cuenta que, en la pantalla donde se introducen los datos del solicitante, en
caso de que este no resida en Espafia, deberd seleccionarse la opcién OTROS PAISES en los campos provincia,
municipio y localidad de residencia.

Nacionalidad: * Localidad extranjera: *

britanica LONDON

Provincia de nacimierta: Muricipio de nacimients: Localidad de nacimiento:

Provinia de residencia: * Municipio de residencia: * Localidad de residencia: *
OTROS PAISES x (= OTROS PAISES x | OTROS PAISES

Tipo de via: * Cadigo postal

Calle

Nomero: * piso: Letra: Escalera.

Tetéfono: * Carres electronico: *
8 44 OTTTITTITITIINE = | correoprueba@correoprusba.com

: :

Una vez cumplimentada la solicitud y adjuntada la documentacidn requerida, se procedera a su firma.

ralices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid ****

# Inicio o Soliciiudes B8 Consulta de Solicitudes & Mi usuario

Solicitud de inscripcién en la prueba especffica a las er iores y solicitud de admisién en centros plblicos de ensefianzas artisticas

superiores
S avuccianes » 8 Dutesparseras > 8 Duto sotinad > @ cunardocumansacio > (TSI

Documenta de su solicitud

= cumplimentacion.pdf

‘on caniros pablicos da onsenanzas artisticas suparioras.

Pp— J

7
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! _ Deberd seleccionarse la opcidn de envio a través de correo electrénico para la recepcion de la
clave de firma. La opcién teléfono tnicamente es posible con nimeros teléfonos espafoles (0034).

* ** ** **

A continuacidn, se introducird la direccion de correo electrénico y se pulsara el boton Aceptar.

Seleccione el método de envio de la clave de firma:
O Teléfono  ® Email g

Correo electrénico: *

correoprueba@correoprueba.con|

Se introducira la clave recibida y, seguidamente, se pulsara el botdn Firmar.

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

A lnicio & Solicitudes 3= Consulta de Solicitudes & Mi usuario Usuaric:  Salir

Firma mediante clave enviada al correo | ‘

\

LY

Clave Email: * Sl Si transcurridos unos segundos no ha recibido el correo, pulse aqui

El sistema indicara que se esta procesando la informacion.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid ****
# Inicio & Soliciiudes  £= Consulta de Solicitudes & Mi usuario Usuario: 2 Saii

Firma mediante clave enviada al correol u ‘

Clave Emait: *

Una vez procesada la informacidn, el sistema comunicara que se ha realizado la presentacion telematica de la solicitud
y facilitara los datos correspondientes a la misma.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid *&*
#Inicio & Solicitudes 3= Consulta de Solicitudes & Mi usuario Usuario: & Salir
Solicitud de inscripcién en la prueba especifica a las ensefianzas artisticas superiores y solicitud de admisién en centros publicos de ensefianzas artisticas Ayi.ﬁ
superiores
O insruccines » Do persorsies » OD: 14> O Adintar corumentacion 3 @ Contemr 3 O rems orrutor > [T

Ha realizado la presentacion telematica de su solicitud

En el siguiente enlsce puede descargar Is solicitud, en formato pdf.
(Recuerde que l2 mayoria de navegadores se encuentran Configurados para guardar [0S archives descargados en la carpeta "Descargas”):

Nueva solicitud =

Informacion solicitud

Estado: PRESENTADO NIF/NIE/Pasaporte: OB =
Fecha Finalizacitn: 14/04/2026 13:45:18 Codigommetéems73
Registro Telematico
N° Registre Fecha Registro: 14/04/2026 13:45:18
° »o »or >0 > >0 - > G




