
DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN 

 

TUTORIAL PARA REALIZAR LA ADMISIÓN A 

CICLOS FORMATIVOS VÍA TELEMÁTICA 

 

1. ACCESO A LA SOLITITUD E INFORMACIÓN GENERAL 

 

 

 

https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/admision-formacion-profesional 

 

Te saldrá esta página 

 

Baja hasta que llegues a las enseñanzas que quieres cursar: 

- Grado Básico PLAZOS: 20-27 DE JUNIO ambos inclusive 

- Grado Medio PLAZOS: 22-29 DE JUNIO ambos inclusive 

- Grado Superior  PLAZOS: 26 DE JUNIO – 3 JULIO ambos inclusive 

 

ESCANEA EL CÓDIGO O HAZ CLIK EN EL ENLACE 

https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/admision-formacion-profesional
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En el espacio reservado para cada enseñanza tendrás la siguiente información con enlaces 

directos 

- Solicitud de admisión (enlace para rellenarla y para descargarla). Con carácter general 

deberá ser cumplimentada y entregada de forma telemática a través de la secretaría 

virtual.  

Tienes enlace directo a la secretaría virtual.  

 

 
 

Se dirige al centro solicitado en primera opción. 

RECUERDA ADJUNTAR LA DOCUMENTACIÓN NECESARIA (fotocopia del DNI, certificado 

de notas, certificado de discapacidad, etc.)  

 

- Instrucciones: con toda la información sobre el proceso, baremos, etc. 

 
- Calendario de actuaciones: con fechas importantes. RECUERDA si estás admitido 

tendrás que realizar la matrícula en el centro correspondiente en las fechas indicadas. 

 
- Oferta educativa: es un despegable en pdf con toda la información que necesitas para 

rellenar el cuadro de centros de la solicitud. RECUERDA MARCAR DIRUNO O 

VESPERTINO.  

 
- Baremo: en este enlace puedes consultar cómo fue la admisión el curso pasado por 

centro y ciclo. RECUERDA QUE ESTO PUEDE VARIAR EN FUNCIÓN DE LA OFERTA Y LA 

DEMANDA. Para ver qué baremo tienes, mira en las instrucciones de admisión el 

anexo qué te dice cómo se contabilizan los puntos según la vía de acceso. 
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2. CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD 

https://raices.madrid.org/secretariavirtual/ 

A lo largo del tutorial tomamos imágenes de Grado Medio pero sería un proceso similar para 

Grado Básico y Grado Superior. Y los pantallazos son del curso pasado, por lo que no tengas en 

cuenta las fechas que ponen, es orientativo. 

Seleccionamos las enseñanzas para las que queremos hacer la admisión y pinchando ahí hay 

un botón que te lleva a la Secretaría virtual. 

 

Sale esta pantalla, entonces pincho en solicitudes 

 

 

 

 

 

 

 

https://raices.madrid.org/secretariavirtual/
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Pincho en admisión y ahí me salen los plazos y las que están con plazo abierto salen con una 

flechita negra 

 

 

 

Selecciono la que me interesa y me pide la vía que voy a utilizar para cumplimentar la solicitud, 

se pueden utilizar las claves de raíces, certificado electrónico, clave pin o incluso crear una 

clave temporal pinchando en el icono que pone @SCV 

 

 

 

Imaginemos que entramos por raíces, aunque por las otras vías sería un proceso similar. 

 

Después de meter las claves de raíces, en la secretaría virtual aparece esto, que son las 

instrucciones 
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Al final de esta página, hay un botón para pasar a la siguiente 
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Siguiente pantalla (se marca quien lo rellena, si eres mayor de edad persona 

solicitante sino representante legal/padre o madre) 

 

 

 

Siguiente pantalla: datos personales 
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Tras poner los datos del alumno/a (y los padres o tutores legales en el caso de 

ser menor de edad), se da a guardar y se pasa a la siguiente página con el 

botón que aparece al final de la página.  

Aparece la siguiente 

Aquí seleccionas si autorizas la consulta de datos o aportas documentación 

 

 

Posteriormente hay que rellenar el tipo de acceso a grado básico/grado medio/grado superior 

 

Por ejemplo, rellenamos la vía C en el caso de acceso a un GM 
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Si accedes por reserva de plaza, debes rellenar la casilla correspondiente: discapacidad o 

deportistas de alto nivel o alto rendimiento. 

Una vez rellenos estos datos, en esta misma página hay que ir poniendo los ciclos por orden de 

preferencia. 

Si se piden varios hay botón para ir añadiendo 

Toda la información que nos piden la podemos ir buscando en la lupa o añadirlo del listado 

que nos hemos descargado en pdf con la oferta formativa, también están los códigos en la 

página web del IES luis buñuel. 

Se pueden poner hasta 10  opciones 
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Una vez rellenos los centros/ciclos/turnos de los estudios que nos interesan, pasamos a la 

siguiente pantalla: adjuntar documentación acreditativa. Tenemos que tener la 

documentación en uno de los formatos que nos especifican para poderla adjuntarla. 

1º: indicar tipo de documento 

2º: Seleccionar el documento 

3º: Escribir el captcha 

4º. Adjuntar archivo (botón verde) 
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Después, siguiente pantalla, comprobar que es correcto todo y firmarla: 

 

 

Al dar a firmar piden un número de móvil al que mandan la clave 
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Recuerda si eres menor de edad tienen que firmar ambos tutores legales, por 

lo que primero firma uno y después sale que lo tiene que firmar el otro tutor legal y las 

instrucciones para ello 

 

 

 

Una vez firmado y entregado puedes verificar que la información se ha mandado 

correctamente en mis tramites de la página de la Comunidad de Madrid. 

Si tienes problemas en realizarlo de forma telemática, presenta la solicitud presencialmente en 

el centro que has elegido como primera opción. SOLO SE RECOGEN SOLICITUDES 

EXCEPCIONALMENTE 

 


