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INFORMACION GENERAL

La Secretaria Virtual de la Comunidad de Madrid se habilita para facilitar su tramitacion a los solicitantes, sus
tutores o representantes legales, evitando el desplazamiento fisico a los centros educativos.

La pagina desde la que se podré acceder sera https://raices.madrid.org/secretariavirtual

Los navegadores recomendados para trabajar en Secretaria Virtual de RAICES son:

e Google Chrome
e Firefox
e Internet Explorer v1l o superior

Es necesario configurar el navegador para que permita a RAICES trabajar con ventanas emergentes. Para ello, se
debera acceder a la configuracién del navegador, acceder a las opciones Privacidad y Seguridad de configuracion
avanzada, y dentro de la configuracion del contenido, marcar como permitidas las ventanas emergentes.

Si ya se ha accedido a RAICES y estan bloqueadas las ventanas emergentes en el navegador, en la barra de
direcciones, pulsa en el icono de ventana emergente bloqueada y seguidamente pulsa en el vinculo de la ventana
emergente que deseas ver. Para ver siempre las ventanas emergentes de RAICES, selecciona Siempre permitir
ventanas emergentes de RAICES.
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1. ACCESO A SECRETARIA VIRTUAL

El enlace para acceder directamente sera https://raices.madrid.org/secretariavirtual

— i 2 2
raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS ~ Comunidad de Madrid
& Inicio " Solicitudes = Consulta de Solicitudes # Acceso Usuarios
Novedades
Consultas Solicitudes
12 Consulta provisional de solicitudes de traslado para el proceso de ensefianzas 12 - 1 3 Reclamacion a las calificaciones en las pruebas de obtencidn de titulo de Grado
Jun artisticas elementales de danza. JUN-JUN Medio,
2023 22023 2023
12 Consulta provisional de solicitudes de traslado para el proceso de ensefanzas 12-13 Reclamaian a las calificaciones en las pruebas de obtencin de titulo de Grado
JUN artisticas elementales de misica (excepto 1°) JUNJUN superior.
2023 22023 2023
12 Consulta provisional de solicitudes de traslado para el proceso de ensefianzas OB - 23 P - - o
= 3 Admisién a Cursos de Perfeccionamiento en Escuelas Oficiales de Idiomas
Jun artisticas profesionales de danza. JUN
2023 22023 2023
12 Consulta provisional de solicitudes de traslado para el proceso de ensefianzas 07 : 23 Admisién de Escuelas Oficiales de Idiomas (alumnado modalidades presencial
JUN artisticas profesionales de misica JUN JUN | semipresencial y distancia)
2023 2023 2003

La columna de la izquierda te permitira realizar Consultas relativas a los procesos abiertos en el momentoactual.
Pulsa sobre las opciones para acceder a la informacion.

En la columna derecha, se enumeran las distintas Solicitudes que puedes realizar. Por ejemplo:

° Ensefianzas Artisticas Superiores.
° Escuelas Oficiales de Idiomas.
. Escuelas de Artes Plasticas y Disefio

° Formacién Profesional Basica.
. Ciclos Formativos Grado Medio o Superior.

La Secretaria Virtual modificara los menus de acceso en la pantalla de Inicio, a medida que el proceso de admisidn

avance y se encuentren habilitados en la misma. De este modo, se permitira, por ejemplo,

- Realizar solicitudes
- Realizar consultas de las solicitudes realizadas
- Realizar reclamaciones

- Realizar la matricula en el centro asignado
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2. IDENTIFICARSE ANTES DE REALIZAR UNA SOLICITUD
Pulsa sobre la solicitud que se desee realizar y en cualquier caso, el sistema pedira la identificacién del solicitante.

Se accedera a la pantalla que anuncia que se podrd realizar el tramite de solicitud sin necesidad de desplazamiento
y siendo un tramite equivalente al realizado presencialmente. Se puede elegir entre varias opciones, con o sin,
certificado digital:

1. Utiliza la opcidn cl@ve si tienes DNIe o certificado digital
c | '0 Ve o vas a utilizar la identificacion electronica cl@ve para las
Administraciones Publicas.

2. @SCV es el acceso directo, a través de Secretaria de los

@ Centros Virtual. Necesita registrarte antes y podrds acceder SIN

SCV certificado digital. con controles para asegurar la identidad del
solicitante.

—_— 3. Raices, permite acceder con las credenciales (usuario y
=1 - contrasefia) de Raices/Roble distribuido desde los centros
educativos

Una vez elegida la opcién deseada, se pulsa 2 =<=:E88 para continuar.

Hay que tener en cuenta que las solicitudes deberan estar firmadas por el/la solicitante y/o los
padres/madres o tutores legales (en el caso de menores de edad) para que queden presentadas. Cada uno
de ellos podra elegir diferente modo de acceso, siendo igualmente validos. Por ejemplo, si el primer
firmante accede con sus claves de Roble y el segundo firmante escoge la opcién @SCV, sera igualmente
vélido.

2.1. ACCESO CON CL@VE

Si se eIigeC (@'ve , se accedera a la pagina oficial de cl@ve, un sistema para
identificarse electronicamente en las relaciones con las Administraciones Publicas. Es la opcion
recomendada si se dispone de DNIle/Certificado electrénico aunque también se puede solicitar
cl@ve PIN y cl@ve permanente.

Eidi—= cl@ve - =

Elija el método de identificacion
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2.2. ACCESO CON @SsVC

Si no se dispone de certificado y se quiere acceder facilmente, debe registrarse en @SCV, como primer
paso.

@SCV Autenticacion - @SCV Pe

Si todavia no estd registrad

piazarse of centro educotivo, sin necesidod Acceder

egistrese aqul,
Acceso sin registro previo, ni clave, ni Roble, si pulsas Registrese aqui (la primera vez que accedas).

Debe registrarse la persona que vaya a ser el solicitante (o padre, madre o tutor legar, en el caso de
menores de edad)

El teléfono debe ser mévil y con una linea en Espafia pues se enviara un SMS para verificar la identidad.

Rega0ro e wiuscies S50

Cuando se pulsa Aceptar, el sistema enviara un SMS al moévil, que se debe introducir en la siguiente
pantalla,para poder continuar.

Confirmacién mediante SKS enviado al numero 624515476

Clave S04

Se pulsa Confirmar, para continuar.

Ademas, esta opcién @SCV puede ser empleada por ciudadanos residentes en el extranjero para acceder
a la Secretaria Virtual de RAICES. Existe guia publicada en la web de Documentacién y ayuda de RAICES y
cuyo acceso directo es el siguiente:
https://site.educa.madrid.org/raices/acceso-a-la-secretaria-virtual-de-raices-desde-el-extranjero/
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2.3.  ACCESO CON RAICES/ROBLE

También se puede acceder con credenciales de RAICES/ROBLE, si se poseen.

B i e e . .z - s . .
raices Autenticacion - Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al
Roble centro educativo, sin necesidad de tener instalado su
certificado digital a través del usuario de Roble.

Acceso mediante ROBLE

T

Usuario * Ustiario de ROBLE de! alumna si es mayor de edad o

egsoim341 s 5
del padre, modre o tutor legal registrado.
Contrasena * PETTTeS
Captcha * AT A Escriba lgs letras y numeros en el mismo orden que
Z gporece en fa Imagen. No

se distingue entre
mayuscuios y minuscuias.

ybdbn

Los campos marcados con * son obligatorios.

Una vez identificado en el sistema, el menu de cabecera incorpora una opcién mas en el menua Mi usuario.

# lnicio & Solicitudes == Consulta de Solicitudes & Mi usuario

Esta opcidn hace referencia a la persona que se ha identificado y la informacidn recogida en Secretaria
Virtual desde este identificativo.
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3. SOLICITUD DE ADMISION

Una vez en la pantalla de inicio de la Secretaria Virtual se ha de seleccionar la opcidon en la que se desea ser
admitido: SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO DE ADMISION A LAS ENSENANZAS ARTISTICAS SUPERIORES
(TRASLADO Y READMISION) el bloque Solicitudes — Admisién.

* ok

e SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid ***%*
@

nicio  # Solicitudes = Consulta de Solicitudes & Mi usuario

Solicitud de participacidn en el proceso de admision a las ensefianzas artisticas Superiores (traslado y readmision) 4

La solicitud ira pasando por unos apartados hasta llegar a su presentacion telematica.

Instrucciones

En primer lugar, se accedera a las Instrucciones que se recomiendan leer antes de iniciar la solicitud. Una vez

, o . Siguiente 3
leidas, se pulsa sobre Siguiente. =

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid
# Inicio & Solicudes 2= Consulta de Soliciudes & Mi usuario
Admisién a las Ensefianzas Artisticas Superiores (Traslado y Readmision) 9
[ @ instrucciones 303 > P

‘ Instrucciones de cumplimentacién de la solicitud

Datos personales

El apartado Datos personales, pedird que se marque la opcion deseada:

- Soy la persona solicitante
- Soy el padre, madre o quien ejerza la tutoria legal

Tras marcar lo que proceda, se pulsa en Aceptar.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS  Gemunidad de Madrid ~
DOCENTES
# Inicio  # Solicitudes = Consulta de Solicitudes & Mi usuario Usuario: 1
Admisién a las Ensefianzas Artisticas Superiores (Traslado y Readmisién) Aﬁ
@ Instruccianes ¥ > > > >
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Abrira la pantalla de Datos personales del alumno. Esta seccién recoge los datos del alumno/a y los datos familiares
del alumno/a (en el hipotético caso de que fuera menor de edad y si el solicitante tiene dos tutores, ambos deberdn
firmar uno tras otro la solicitud realizada).

Datos personales del alumno

Una vez cumplimentados los campos, se pulsa en Siguiente.

Datos de la Solicitud

& Instrucciones » & Datos personales 3 L JVEIGHESI TS (T

Una vez cumplimentados los datos personales, se pasa a introducir los Datos de la solicitud, entre los que se
encuentran los datos concretos sobre los estudios y en qué centro solicita ser admitido/a.

Para su comodidad, se verificaran, de forma automatica, los datos aportados con aquellos sistemas informaticos de
la Administracion competente, por ejemplo:

Admision a las Ensefianzas Artisticas Superiores (Traslado y Readmision) Aga
@ Instrucciones ¥ @ Datos personales » > > >

AUTORIZACIONES DE IDENTIDAD

(J No se autoriza la consulta de datos familiares: alumno, padre, madre, representante legal:

Se aporta fotocopia de documentos identificativos del alumno, padre, madre o representante legal

En caso que se prefiera, denegar la autorizacidn, es necesario que se marque la casilla de No se autoriza y marcar
Se aporta fotocopia de documentos.
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AUTORIZACIONES DE IDENTIDAD

Mo se autoriza la consulta de datos familiares: alumno, padre, madre, representante legal:

Se aporta fotocopia de documentos identificatl del alumne, padre, madre o representante lega

En el apartado CENTRO EN EL QUE SOLICITA ADMISION, se selecciona el curso para la que solicita el acceso.

CENTRO EN EL QUE SOLICITA ADMISION

Curso solicitado y centro: *

Curso solicitado:

Seleccione un curso v

Centro *

Codigo: Denominacién:

Cédigo Denominacién Q @

Localidad:
Localidad

Si se desea presentar solicitud de admisidn para un curso determinado, se busca el curso en el desplegable y a
continuacién el centro en el que se imparte, por ejemplo:

CENTRO EN EL QUE SOLICITA ADMISION

Curso solicitado y centro: *

Curso solicitado:

3°E.AS. de C.y R. de B. C. (Documento Grafico) LA
Centro *
Cédigo: Denominacion:

28037821 ES CRBC ESCUELA SUPERIOR CONSERVACION Y RESTAURACION BIENES CULTURALES Q @
Localidad:

Madrid

Al pulsar la lupa para buscar el centro, se abrird una pantalla donde haciendo una busqueda simple aparecera el centro
donde se imparte el curso deseado.
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Buscador de centros

Introduzca cualquier dato que conozca del centro:
(Codigo, nombre, municipio o localidad)

con

Volver a la solicitud |l Bisqueda avanzada [l Buscar sin filtros

Comenzar la busqueda

Otra opcidn es pulsar directamente el botdn Buscar sin filtros para que nos aparezca el centro donde se imparte ese
curso. A continuacion, se pulsa sobre el centro para seleccionarlo.

Buscador de centros

Introduzca cualquier dato que conozea del centro:
(Cédige, nombre, municipio © localidad)

x Q
28037821 - ES CRBC ESCUELA SUPERIOR CONSERVACION Y RESTAURACION
EnEs CoLTURALES o

En el apartado TIPO DE ADMISION, se selecciona el tipo de admision: traslado de expediente o readmision.

TIPO DE ADMISION

O Traslado de expediente

Comunidad Auténoma de procedencia: = Seleccione una comunidad auténoma

Plan de estudios realizado:

Especifique el plan de estudios

O Readmision
Ultimo afo escolar en que estuvo matriculado:

ANO

Dependiendo del tipo de admisidn seleccionada se habra de introducir una informacion u otra.

Igualmente dependiendo del curso solicitado se habilitara un tipo de admision u otro, es decir, traslado de expediente
o readmision.
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En el apartado DOCUMENTACION REQUERIDA, se habra de marcar la documentacién a aportar a la solicitud.

DOCUMENTACION REQUERIDA

[J Pasaporte (en caso de no presentar DNIFNIE).

[J Certificacion académica personal en la que conste la nota media del total de los estudios realizados hasta el momento

[ Certificacién académica personal en la que conste la nota media del curso que esté cursando actualmente

[J Certificado de superacién de la prueba de acceso a las ensefianzas artisticas superiores para las que solicita el traslada

[ Titule de Bachiller o titulo declarado equivalente u homologado

O Titulo de ensefianzas artisticas superiores, titulo universitario, titulo de técnico superior o titulo declarado equivalente u homologado.

[ Documentacién acreditativa de la resolucién del Ministerio de Educacion y Formacién Profesional que concede la correspondiente homologacion de estudios
extranjeros.

En el caso de que se quiera aportar otra documentacidon adicional podra hacerlo desde el apartado Adjuntar
documentos de la siguiente pantalla.

En el apartado de OPOSICION A CONSULTA DE DATOS, si se opone a alguna consulta de la solicitud, se deben indicar
los motivos.

OPOSICION A CONSULTA DE DATOS

Me opongo a la consulta de los siguientes datos por los maotivos que se expresan a continuacisn

Quedan 200 caracteres ge 200

Una vez se finalice cada apartado, se puede Guardar (con el boton amarillo) para no perder informacién y que
esta quede como borrador. Se puede ir atras con el botén rojo, Anterior, si se quiere consultar o rectificar la
informacidn.Finalmente, para proseguir se pulsa el botén verde, que indica Siguiente.

Adjuntar documentacion

@nstruccicnes » @ Datos personales » @ Datos solicitud 3 0 EETIRTETE LTI ST O Confirmar » O Firma otro Tutor » OFin

En el siguiente paso se habran de adjuntar los documentos de la solicitud (titulo, ...). En funcién de lo cumplimentado,
se sistema solicitard un numero determinado de documentos.

10
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Admisién a las Ensefanzas Artisticas Superiores (Traslado y Readmision) o

Ayuda

@ Instrucciones ¥ @ Date

LMY @ Adjuntar documentacién D >0 >0

Acreditacién de las circunstancias declaradas

Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anteriormente adjuntando la documentacion siguiente (en caso necesario)
Debe adjuntar 1 come minimo para poder continuar (*). (0 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacion

Escriba el captcha *

ccdmf

Tamafio méaximo de cada fichero 4MB. El tamafio mdximo total no puede exceder de: 15MB.
Las extensiones permitidas para los ficheros adjuntos son las siguientes: pdf, tif, jpg, xml, txt, zip, doc, rtf, ppt, xls, docx, xlsx, pptx, jpeg, png

La documentacion que acompafie a la solicitud debera mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de las solicitudes y responder a las circunstancias
reales del solicitante en dicha fecha.

Desplegando el tipo de documentacidn que se va a adjuntar, se puede Afadir Fichero con el botén verde, siempre
que cumpla el tamano y el tipo de fichero indicados. Se ha de escribir también el captcha.

Debe adjuntar 2 como minimo para poder continuar (*). (0 fichero/s adjuntados)

l Titulo Grado Ensenanzas Artisticas Superiores (¥) v]

Escriba el captcha *

g85ew

Se debe adjuntar un Unico justificante/fichero para cada circunstancia. Si se desea adjuntar Otra documentacion, se
podra subir en este apartado y se habra de indicar el documento que se va a subir al sistema o el motivo de la subida.

I Otra documentacion 'l

Escriba el captcha

g85ew

Indique los motivos subida de otros documentos: *

ndique los motivos subida de otros documentos

Cuando los documentos estén grabados en el sistema, quedan relacionados en la parte de ficheros subidos.

Debe adjuntar 2 como minimo para poder continuar (+). (3 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacion
Escriba el captcha *

g2pdb 2

Tamafio méximo de cada fichero 4MB. El tamafio méximo total o
Las extensiones permitidas para los ficheras adjuntos son las sigui

15MB.
< paf, tif, Jpg, xml, txt, zip, doc, rtf, ppt, xls, docx, xisx, pptx, jpeg. png.

La documentacién que acomparie a |a solicitud debera mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes y responder a las circunstancias reales del solicitante en dicha fecha.

Ficheros subidos

unstancia declarada

Nombre fichera

Eiminar
motivacion () ®

ticas Superiores (*) joj

Documentacisn adicional aportsda ®

Se pulsa Siguiente para continuar.

11
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Finalmente, se accederd a un borrador de la solicitud en el que se puede visualizar c6mo se ha cumplimentado. Se
ha de revisar y si se estd conforme, se inicia el proceso de firma pulsando el botén verde, Firmar.

Admisién a las Ensefianzas Artisticas Superiores (Traslado y Readmisién) 0
Ginstrucaones > @ Oatos persories > @ Dstos solcud > © Aduntar documentscén > [ TEINTIRNE
Documento de su solicitud %

Jue los datos de la solicitud son veraces y firmela digitalmente para finalizar el proceso de presentacidn telemitica.

= cumplimentacion.pdf

Etiqueta del Registro

En ese momento, solicitard una direccion de correo electrénico o un nimero de teléfono movil (linea espafiola), que
se utilizara para remitir un correo o SMS (lo que corresponda segun lo seleccionado) y continuar con el proceso de
firma.

Seleccione el método de envio de la clave de firma:
@ Teléfono (O Email
Numero de mévil: * @

(o § v

Se introduce el cédigo que se ha recibido en el teléfono moévil o en la direccién de correo electrénico.

Firma mediante SMS enviado al nimern ‘

Fin
> B

Una vez finalizado, se verad el siguiente resumen. Desde esta pantalla, se podra:

12
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ces SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid *¥

#& Inicio ~ #* Solicitudes  #= Consulta de Solicitudes & Mi usuario Usuario
Admisién a las Ensefianzas Artisticas Superiores (Traslado y Readmisién) 0,

id o |

Ha realizado la presentacién telematica de su solicitud

En el siguiente enlace puede descarga

{Recuerde que la mayaria de nave para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas':

Informacion solicitud

Estado: PRESENTADO NIF/NIE/Pasaporte:
Fecha Finalizacion: 03/06/2026 11:11:53 Cédigo:
tro Telemat
Fecha Registro: 03/06/2026 11:11:53

e  Descargar la solicitud en un fichero.
e  Realizar una nueva solicitud.

Resumen de las solicitudes

En la visualizacidn general, desde la opcién de menu Solicitudes, se podrd comprobar si se tienen solicitudes
pendientes de firma y el estado detallado de cada una de las realizadas.

selicitudes pendisntes de firmarsenviar por of usuario

No existen solicitudes pendientes de firma/envio por el usuario

Si se desea Anular la solicitud, se debe hacer pulsando el botén Anular.

Mis solicitudes

Solicitud de participacién en el proceso de admisién a las ensefianzas artisticas Superiores (traslado y readmisién)

» Fecha finalizacién: 03/06/2026 - 09:18:07 h. Estado: PRESENTADO - PRESENTADA & solicitud finalizada

» cédigo solicitud: & Pulse aqui para la descarga de su solicitud
(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas’)

13



