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1 RESUMEN

Es recomendable hacer la solicitud de admisiéon por Secretaria Virtual, pues tiene la ventaja de no tener que

desplazarse al centro educativo y es un tramite muy sencillo.

La admisién por Secretaria Virtual requiere una identificacién previa. Esta se puede hacer usando diferentes métodos

que ofrece Raices:

e Cl@ve, incluyendo DNIle o certificado digital, identificacion electronica cl@ve para las Administraciones

Publicas. o identificacion con el nodo elDAS para ciudadanos europeos.

e @SCV, generando un usuario que serd comprobado a través de un cddigo que llegara al teléfono mavil.

e Usuario Raices/Roble, si se tiene.

Es necesario recalcar que, para acceder, no hace falta que tengas DNIe o certificado digital ni tampoco usuario Raices,
sino que puedes utilizar el segundo método, aunque deberas registrate.

Existen estos tres métodos de identificacidn, que dan cobertura a todos los solicitantes.

Acceso a Usuario

Autenticacion -
Cl@ve

cl@ve

Autenticacion -
@scv s
raices Autenticacion -

Roble

Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro
educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital.

Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro
educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital.

Si todavia no estd registrado registrese aqui.

Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro
educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital a través

del usuario de Roble.

Acceder

Acceder

IDENTIFICACION DE CL@VE

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Selecciona el método de identificacién da Ci@ve

7

G=2

cl(a

e

Cl@ve Mévil

ve

movil

—

o o
CiopY
-
DNle / Certificado electronico

Cualquier cenificada dectrénico

cualficado

FSelD.AS

Ciudadanos UE

Sistemas de identficacian de oros pajses

| Acceso DNig / Certificado -umm«:D

( Accseo Cludagancs UE 3
\ -4

ral persaral re

A uzaro es

Cl@ve permanente

Usuario y cor a Para usario e

necesano re

< Accesc Clgve parmansents )

/

La identificacion se realizara automaticamente si no han pasado mas de 60 minutos desde su Ultima identificacion.

S

% ok ok ok
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2.1 Cl@ve movil
Con este método no hace falta que tengas un certificado digital, pero si es recomendable, aunque no imprescindible,
tener instalada la APP Cl@ve en tu teléfono mdvil. Puedes descargarla a través de los enlaces que veras en la

imagen: f N
clla've
{T] movil
Cl@ve Movil

Acceso mediante Cl@ve Movil Puede
descargar la aplicacion en Apple Store o en
Google Play

( Acceso Cl@ve Mévil )

A A

Al pulsar en el botdn Acceso Cl@ve Movil, se abrira la pagina Autenticacion por Cl@ve Movil, con el cédigo de
verificacion y los pasos a seguir:

Tiempo de caducidad de la peticién

3:20

Codigo de verificacion

IA8

Hay un crondmetro pues, por seguridad, el tiempo para completar los
pasos es limitado. Si expira, has de volver a empezar, desde la pdgina de
inicio de la Secretaria Virtual:

Organismo solicitante La peticion de autenticacion con Cl@ve Movil ha caducado.
|Agencia para la Administracion Digital de la Comunidad de Madrid (MadridDigital) | Por fa\.’Or reinténtelo de nuevo

1. Abra la APP Cl@ve. ;No la tiene instalada?

2. Pulse en escanear codigo QR.

3. Apunte la camara hacia esta pantalla para escanear el cddigo QR . - P
P pantalap ¢ Pulse para ir a la pagina de inicio.

4. Confirme la peticion de autenticacion en la APP.

5. No cierre esta pagina, en unos segundos se le redirigira
automaticamente.

Si no puede acceder escaneando el cadigo QR con la APP Cl@ve,
también puede continuar con la autenticacion por Cl@ve mavil sin
lectura del QR.

2.1.1. Si tienes instalada la APP Cl@ve en tu teléfono movil, abre la aplicacion en tu teléfono y, desde ella, escanea el
codigo QR vy sigue los pasos:

a) Pulsa [3YeA\N[F\;{ee]o](cloNol:] v apunta la cdmara b) la peticion de autenticacion en la APP,

hacia el cédigo de la pantalla para escanearlo: X Confirmar Ci@ve Movil (lee las medidas de seguridad
Por seguridad, antes de confirmar p ri me rO) .
& coe c @ T T

1. No ha accedido a esta peticion desde
un correo electronico o un SMS.

2. 5i ha accedido desde un navegador c) Finalmente, pulsa ACEPTAR

web: la direccién de la pagina
web comienza por https:/www2

No tiene pendiente
clie ve ninguna peticion de @

aUtentlcaC'én agencnalnbu(ana.gob.es | —h““-é— — = A
Siha lido desde otra i . L. .
ESCANEAR CODIGO QR movil; el organismo solicitante es el Autenticacion realizada
titular de la aplicacion.

EIDNIS se ha
autenticado con Cl@ve
Movil en Agencia para la
Administracion Digital de
la Comunidad de Madrid
] (MadridDigital)

3. El Codigo de verificacion y el
Organismo que se muestran son los
mismos.

Bl RIEP

cl@ve No tiene i
pendiente
PlNﬁ ningun PIN @

Cédigo de verificacion

IA8 3. =
Of Puede continuar con la gestion
a la que habia solicitado
acceder.
| ACEPTAR
r CONFIRMAR 1 4

Quedaras identificado:

SECRETAR/A VIRTUAL DE LOS CENTROS Comunidad de Madrid

y ya podras comenzar a rellenar la solicitud

DOCENTES

e ez
# Inicia ¢ Solicitudes 5= Consulia de Solicitudes & Mi usuario @ d ea d mision.
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2.1.2. Si no tienes instalada la APP Cl@ve en tu teléfono mavil (o no puedes acceder escaneando el codigo QR), al
pulsar en el botdn Acceso Cl@ve Movil se abrira la pagina Autenticacion por Cl@ve Mavil y podras continuar con la
autenticacion sin lectura del codigo QR. Ten a mano tu DNI/NIE, pues va a ser necesario poner la fecha de
validez/expedicién. Pulsa en el enlace:

Si no puede acceder escaneando el codigo QR con la APP Cl@ve,
también puede continuar con la autenticacién por Ci@ve movil sin
lectura del QR.

Al pulsar en el enlace, el sistema te pedira que introduzcas el nimero de DNI/NIE:

@

Identificacion

Introduce tu DNI/NIE

¢ Tienes dudas? visita la ayuda del portal de Cl@ve [

Al introducirlo, el sistema te pedird que introduzcas la fecha de validez (o expedicion si es un DNI permanente).
Cuando lo hayas hecho, pulsa :
C

Identificacion

5 |

Introduce |a fecha de validez de tu DNI (o fecha de
expedicion si es un DNI permanente).

dd/mm/aaaa ]

Completa este campo . , s .
£Como abiner i focha de vl o faha e sxpecicion ceruli Si no sabes donde encontrarla, la pagina te ofrece ayuda.

¢ Tienes dudas? visita la ayuda del portal de Cl@ve 7

El sistema, tras unos segundos, te permitira continuar sin utilizar la APP:

CANCELAR

Tiempo de caducidad de la peticion

4:44

Codigo de verificacion

TOM

DNI/NIE

Organismo solicitante
Agencia para la Administracion Digital de la ‘

Comunidad de Madrid (MadridDigital)

1. En su dispositivo mévil, pulse en el aviso o abra la
APP Cl@ve.

2. Confirme la peticion de autenticacion en la APP.

3. No cierre esta pagina, en unos segundos se le , . . .

redirigird automaticamente, Pulsa en el enlace que aparecera al pasar el tiempo indicado:
Sino puede acceder con la APP Cl@ve, en 45 Si no puede acceder con la APP Cl@ve, puede
segundos podra acceder con un PIN por SMS acceder con un PIN por SMS.

Recibiras un SMS en el teléfono mavil, con un PIN. Introducelo en la casilla correspondiente y pulsa Acceder:

Autenticacién por Cl@ve PIN

Validar Cl@ve PIN

NILF
E—

Cédigo

Si no recibes el PIN, repite la peticion.
Volvar Jl Accader ‘l /

[Hemas enviado el PIN a su teléfono movil. 81 no lo recibe, pasado un tiempo razonable, puede Mﬂm@'

Comunidad de Madrid *#%*

DE LOS CENTROS
Quedaras identificado y ya podras comenzar a rellenar la solicitud de admision: |8

ok ok ok
****


https://www12.agenciatributaria.gob.es/wlpl/MOVI-P24H/ObtenerClaveMovil?qAA=2&relayState=null&ref=https%3A%2F%2Fwww2.agenciatributaria.gob.es%2Fidpaeat2%2FAuthenticateCitizenMovil&storksp=A13003088&from=stork&ts=20240328092929728000
https://www12.agenciatributaria.gob.es/wlpl/MOVI-P24H/ObtenerClaveMovil?qAA=2&relayState=null&ref=https%3A%2F%2Fwww2.agenciatributaria.gob.es%2Fidpaeat2%2FAuthenticateCitizenMovil&storksp=A13003088&from=stork&ts=20240328092929728000
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2.2 DNle / Certificado electrdnico

Tal y como indica, es necesario contar con un sistema de identificacion basado en certificado electrénico cualificado,
ya sea DNle, o certificado digital de la FNMT o de otro proveedor vélido:

N

DNle / Certificado electronico

* *.* ****

~

Cualquier certificado electronico cualificado

CAcceso DNle / Certificado elecm'anico)

\ J

Al tenerlo instalado en el ordenador, sencillamente tendras que seleccionarlo y pulsar AX= 1 1d:

X
Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado

Asunto Emisor Numero de serie

Datos del certificado Cancelar

Quedaras identificado y ya podras comenzar a rellenar la solicitud de admision:

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS ~ Comunidad de Madrid
DOCENTES

# Inicio  # Solicitudes ¥ Consulta de Solicitudes & Miusuario USuariorhide = sk} 1He"uh b W B Sal

2.3 Identificacion con identidad digital europea
Es necesario contar con la identidad digital europea, que habrds tenido que gestionar previamente:
[&= ci@ve

\
"!lDAv}S.eID

Una vez te identifiques, la Secretaria Virtual reconocera esta autenticacién y ya podras comenzar a rellenar la
solicitud de admision:

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS ~ Comunidad de Madrid %

DOCENTES

£2 Consulta de Solicitudes & Mi usuario

#Incio ¢ Slicitudes
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2.4 Cl@ve PIN

Con este método no hace falta que tengas un certificado digital, pero si es recomendable, aunque no imprescindible,
tener instalada la APP Cl@ve en tu teléfono mdvil. Puedes descargarla a través del enlace que indica la imagen:

Cl@ve PIN

Cédigo temporal personal recibido en el
teléfono mévil Para usarlo es necesario

registrarse &

( Acceso Cl@ve PIN )

S

2.4.1. Si tienes instalada la APP Cl@ve en tu teléfono movil, al pulsar en el botén Acceso Cl@ve PIN, el sistema te
pedird que introduzcas tu nimero de DNI/NIE:

@

Identificacion

Introduce tu DNI/NIE

¢ Tienes dudas? visita la ayuda del portal de Cl@ve =

Al introducirlo, el sistema te pedird que introduzcas la fecha de validez (o expedicion si es un DNI permanente).
Cuando lo hayas hecho, pulsa :
@

Identificacion

5 |

Introduce |a fecha de validez de tu DNI (o fecha de
expedicion si es un DNI permanente).

dd/mm/aaaa [m]
Completa este campo . , s .
¢Como abtener wafemaaevg\mefufemaaeexpemmnaemli Si no sabes donde encontrarla, la pagina te ofrece ayuda.

¢ Tienes dudas? visita la ayuda del portal de Cl@ve [

A continuacion, pulsa Obtener PIN:

Autenticacién por Cli@ve PIN

Obtener Cl@ve PIN

Obtener PIN ]

[ Deseo personalizar mi cédigo

Al hacerlo, recibirds un aviso de la APP Cl@ve en el teléfono moévil, con el PIN. Introddcelo y pulsa Acceder:

Autenticacion por Ci@ve PIN
Validar Cl@ve PIN
N.LF.

Cadigo

- Si no recibes el PIN, repite la peticion.

*PIN

Volver Acceder

[Hemos enviado el PIN a su teléfono mévil. Si no lo recibe, pasado un tiempo razonable, puede Volver a solicitarlo

% ok ok ok
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2.4.2. Si no tienes instalada la aplicacion, al pulsar Obtener PIN:

Autenticacién por Cl@ve PIN

Obtener Ci@ve PIN

Obtener PIN ]

(] Desea personalizar mi cédigo

puedes solicitar un PIN mediante SMS, pulsando el enlace:

Validar Ciive PIN

N.LF.
Cidigo

" PIN

Vahvar Acoodar

[EI ne putde acceder a ka APP puede solicitar enyie de SMS a su mévil terminade en ]

Recibiras un SMS en el teléfono mdvil, con un PIN. Introducelo en la casilla correspondiente y pulsa Acceder:

Autenticacién por Cl@ve PIN

Validar Cl@ve PIN

NLF

—

Cédigo

i no recibes el PIN, repite la peticion.
\ |
Volver Jl Acceder |

[Hemas enviado el PIN a su teléfono mévil. Si no lo recibe, pasado un tiempo razonable, puede lelj_er_a_ssﬂmuﬂ

Quedaras identificado y ya podras comenzar a rellenar la solicitud de admision:

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS  Comunidad de Madrid i+

DOCENTES
i hnicio ¢ Solicitudes 55 Consulfa de Solictudes & i ustario

2.5 Cl@ve permanente
Con este método no hace falta que tengas un certificado digital, pero si tienes que tener la Cl@ve permanente, la

cual habras tenido que gestionar con antelacidn para contar con una contrasefia necesaria asociada a tu DNI. Puedes
registrarte en el enlace que muestra la imagen, pero ten en cuenta que este registro no es inmediato:

Cl@ve permanente

Usuario y contrasefia Para usario es
necesario registrarse (2

Acceso Ci@ve permanente

v

Si tiene Cl@ve permanente, pulsa el boton Acceso Cl@ve permanente. El sistema te pedird que introduzcas tu

numero de DNI/NIE y tu contrasefia:
@ Accede con Cl@ve Permanente

DNl o NIE
([

Contrasefia

Olvidé <

Si has olvidado tu contrasefia, puedes solicitar otra, pero has de tener
el codigo de activacidn que se te dio cuando te registrate.

Mo estoy registrado en Cl@ve
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Al pulsar Entrar, el sistema te pedira tus datos y el teléfono en el que vas a recibir el cddigo de seguridad. Debe estar
registrado. Introducelos y pulsa Entrar:

* ** ****

@ Accede via SMS

DNIo NIE

Fecha de nacimiento (dia/mes/afio)

o}

Teléfono movil

(prefijo del pais/nimero de teléfono)
+34
Te enviaremos un SMS a tu mévil

con un codigo de seguridad que
te pediremos a continuacion

Recibiras un SMS con un cédigo que tendras que introducir después. Cuando completes la identificacion, ya podras
comenzar a rellenar la solicitud de admision:

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS ~~ Gomunidad de Madrid ¢

DOCENTES
# Inicio ¢ Solicitudes ¥ Consulta de Solicitudes & Mi usuario

3 IDENTIFICACION POR @SCV (SMS AL MOVIL)

Si no se tiene ni certificado digital, ni usuario Raices, ni tampoco quieres utilizar el método de acceso Cl@ve, este es
el método mas comodo para identificarte y presentar la solicitud de admisidn pero, primero, te has de registrar
COMO nuevo usuario:

@SCV Autenticacion - Podrd presentar la solicitud s%xecesidad de desplazarse al centro

@scv educativo, sin necesidad de teneninstalado su certificado digital.
Si todavia no estd registrado

A continuacion, rellena los campos necesarios. El teléfono debe ser mdvil y con una linea en Espaia, pues se habra
de recibir un SMS para verificar la identidad. Introduce una contrasefia segura y que seas capaz de recordar, pues
serd con la que accedas en futuras ocasiones (aunque si la olvidas podras recuperarla). La pregunta de seguridad
también es importante, pues te permitira recuperar tu contrasefia en caso de olvido:

Registro de usuarios @SCV

Tipo de documento: * NIF/NIE ~

N.LF./N.LE/Pasaporte: *

Nombre: *

primer Apellido: *

Segundo Apellido:

Correo electrénico: *

Teléfono: *

Teléfono: (confirmar): *

Contrasefia: *

Contrasefia: (confirmar): *
Pregunta de Seguridad: * Ej: ¢Cual es el nombre de tu mascota
Respuesta de seguridad: *
Los campos marcados con * son obligatorios.
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Cuando rellenes la informacion requerida y pulses , el sistema te enviard un SMS al mévil, con una clave, la
cual deberas introducir en la siguiente pantalla para poder continuar. Has de respetar mayusculas y minusculas:

* *.* **.**

Confirmacién mediante SMS$ enviado al nimero 6__ . _ ___ -

Clavesms:* || ...

Pulsa para continuar. Veras que te has registrado correctamente:

Confirmar Clave SMS

El usuario se ha registrado correctamente.

Quedaras identificado podras comenzar a rellenar la solicitud de admision.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS ~ Comunidad de Madri %+
DOCENTES
@ Incio  ¢*Solicitudes  ¥8 Consulta de Solicitudes & Mi usuario

Cada vez que entres, lo podrds hacer con tu contraseiia y recibiendo siempre el SMS de verificacion.

Si intentas introducir varias veces la contrasefia de forma incorrecta, el usuario quedard bloqueado. Para
desbloquearlo pulsa Desbloguear contraseia:

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS Comunidad de Madrid %

CENTROS DOCENTES

# Inicio & Solicitudes 2= Consulta de Solicitudes

Acceso mediante @5CV

Tipo de documento: NIF PASAPORTE

NIF/NIE del alumno si es mayor de edad o del

* F
NIF " padre, madre o tutor legal registrado.

El usuario/nif se ha
bloqueado. Utilice la
opcion Restablecer

contrasefia.
Contrasefia * CONTRASENA
captcha * CAPTCHA Escriba las letras y nidmeros en el mismo orden que

gparece en o imogen. No se distingue entre
mayusculas y mintsculas.

/Olvidaste tu contrasena?

bndcy | Desbloguear contrasena |

. .
Los campos marcados con * son obligatorios.

* ok ok ok
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* ** ****

Rellena estos datos y pulsa :
raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS

CENTROS DOCENTES

# Inicio  #* Solicitudes  #= Consulta de Solicitudes

Comunidad de Madrid

Activar contrasefa de usuario @SCV

Tipo de documento:

NIF *

Teléfono *

Captcha *

NIF | PASAPORTE

fywc

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

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

fnywc

Los campos marcados con * son obligatorios.

maytsculas y minisculas.

Te llegara un SMS al moévil, con una clave que deberds introducir.

Respeta mayusculas y mindsculas:

Confirmacién mediante SMS enviado al nimero €

Clave SMS: * Clav

l
v

Confirmar

Al pulsar {eleJ31ilf1E1d, tu usuario quedara desbloqueado y podra a acceder con él.

Si olvidas la contraseia, puedes generar una nueva. Para ello introduce ¢ Olvidaste tu contrasefia?:

n3w5f

Rellena los datos y pulsa :
raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS

I ;Olvidaste tu contraseia? I

Desbloquear contrasefa

Comunidad de Madrid *

CENTROS DOCENTES

4 Inicio ¢ Solicitudes 2= Consulta de Solicitudes

Activar contrasefia de usuario @5CV

Tipo de documento:

NIF*

Teléfono *

Captcha *

NIF | PASAPORTE

fywe

fnywc

Los campos marcados con * son obligatorios.

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

Escriba las letras y nimeros en el mismo orden que
oparece en la imagen. No se distingue entre
maytisculas y mindsculas.
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Tendras que contestar a la pregunta de seguridad que elegiste al darte de alta:

* ok %k

%k k

Pregunta de Seguridad

Pregunta de Seguridad *

asdfasdfasdf ]
S

e[

Te llegara un SMS al moévil, con una clave que deberds introducir. Respeta mayusculas y mi{'n]sculas:

Confirmacién mediante SMS enviado al niimero €

I
v

Al pulsar [eeJ5iilf1iE14d, te llagard otro SMS con las instrucciones:

Confirmar Clave SMS

Se le ha enviado un sms con instrucciones para recuperar su password.

Entra en el enlace que te ha llegado al mévil y escribe la nueva contrasefa. Al EelVA{B)A:] ya tendrds activa tu nueva
contrasefia y podras acceder a la Secretaria Virtual con tu usuario y tu nueva contrasefia:

Confirmar Clave SMS

El usuario se ha activado correctamente.

* ok ok
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4 IDENTIFICACION POR USUARIO RAICES / ROBLE

El usuario y contrasefia de Raices es el mismo de Roble, asi que no se trata de que haya dos, sino que es lo mismo.

* ** ****

Para acceder conociendo usuario Raices / Roble:

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS Comunidad de Madrid

CENTROS DOCENTES

# Inicio ¢ Solicitudes  £= Consulta de Solicitudes

Acceso mediante ROBLE

Usuario de ROBLE del alumno si es mayor de edad

io*
Usuario o del padre, madre o tutor legal registrado.

Contrasefia * sssesassses

Escriba los letras y numeros en el mismo orden gue
aparece en la imagen. No se distingue entre
maytisculas y mintsculas.

Captcha * eyfbp

eyfbp

Los campas marcados con * son obligatorios.

Si intentas introducir varias veces la contrasefia de forma incorrecta, el usuario quedard bloqueado. Espera un
tiempo y vuelve a intentarlo.

Si has olvidado la contrasefa, puedes generar una nueva. Esta cuestion estd ampliamente descrita en la guia que se
puede encontrar en la siguiente direccién:
https://raices.educa.madrid.org/guia-para-restablecer-contrasena-en-roble-app-o-raices-web/



https://raices.educa.madrid.org/guia-para-restablecer-contrasena-en-roble-app-o-raices-web/

