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TUTORIAL PARA REALIZAR LA ADMISION A
CICLOS FORMATIVOS VIA TELEMATICA

1. ACCESO A LA SOLITITUD E INFORMACION GENERAL

ESCANEA EL CODIGO O HAZ CLIK EN EL ENLACE

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

Te saldrd esta pagina

|
I

I { -
Admisién len Formacion Profesitﬁel

!‘

Secciones ~ @ ooee

- Admision CFGS presencial, Busca plazos, requisitos, documentacion y baremos para la admision a FP.
dual y bilingte

- Admision CFGM presencial y
dual

- Admision CFGS Y CFCM a
distancia

I Consulta qué ciclos formativos puedes estudiar

- Admision Ciclos de Grado

M .7 S O R AT
Baja hasta que llegues a las ensefianzas que quieres cursar:

Grado Basico 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


https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/admision-formacion-profesional
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En el espacio reservado para cada enseianza tendras la siguiente informacion con enlaces
directos

- Solicitud de admisién (enlace para rellenarla y para descargarla). Con caracter general

debera ser cumplimentada y entregada de forma telemdtica a través de la secretaria

virtual.
Tienes enlace directo a la secretaria virtual.

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

Se dirige al centro solicitado en primera opcion.
RECUERDA ADJUNTAR LA DOCUMENTACION NECESARIA (fotocopia del DNI, certificado
de notas, certificado de discapacidad, etc.)

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

Instrucciones de admision a los Ciclos Formativos

- Calendario de actuaciones: con fechas importantes. RECUERDA si estds admitido
tendras que realizar la matricula en el centro correspondiente en las fechas indicadas.

Calendario de actuaciones,

- Oferta educativa: es un despegable en pdf con toda la informacién que necesitas para
rellenar el cuadro de centros de la solicitud. RECUERDA MARCAR DIRUNO O
VESPERTINO.

Oferta educativa

- Baremo: en este enlace puedes consultar cdmo fue la admision el curso pasado por
centroy ciclo. RECUERDA QUE ESTO PUEDE VARIAR EN FUNCION DE LA OFERTAY LA
DEMANDA. Para ver qué baremo tienes, mira en las instrucciones de admision el
anexo qué te dice cdmo se contabilizan los puntos segun la via de acceso.

Baremo de corte admision de Ciclos Formativos
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2. CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD

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

Alo largo del tutorial tomamos imagenes de Grado Medio pero seria un proceso similar para
Grado Basico 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 ensefianzas para las que queremos hacer la admisién y pinchando ahi hay
un botdn que te lleva a la Secretaria virtual.

Sale esta pantalla, entonces pincho en solicitudes

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS ~ Comunidad de Mad

DOCENTES

A Inicio ¢ ¢ Solicitudes N Consulta de Solicitudes ) Acceso Us

Novedades
Consultas Solicitudes
1 9 Cms_u\.ta Seenlalit o d: traslado_y I 08 g 23 Admisién a Cursos de Perfeccionamiento en Escuelas Oficiales de
JUN provisionales de prueba de acceso en el proceso de ensefanzas JN  JON | idiomas
lementales de danza. =
2023 elementales de danza w1 2
Cons i iti iti >
1 9 o D.‘”.ta dezolicitides adniitidasde trasladoy admmdaf 07 23 Admisién de Escuelas Oficiales de Idiomas (alumnado modalidades
JUN provisionales de prueba de acceso en el proceso de ensefanzas AN N | brbsnaal Skirethrcat v dstais
% elementales de musica. RN preSErgeLy distanci)
2023 2023 2023
i e i drmitid 2
1 9 “m)f”.(a de deaaslaidoy > 20 27 Admision Ciclo Formativo de Grado Basico en centros sostenidos con
JUN prov:sl_onales de prueba de acceso en el proceso de ensefanzas JUN JUN  fondos piblicos.
o3 profesionales de danza. 5 a3

19 Consulta de solicitudes itidas de traslado y admitid, 1 3 = 29
JUN provisionales de prueba de acceso en el proceso de ensefianzas
2023 profesionales de musica. 203 o003

1 9 Consulta resultado provisional de pruebas de acceso para el proceso 1 5 . 29 Matriculacién en centros docentes sostenidos con fondos publicos que
JUN de ensefianzas artisticas elementales de danza. JUN JUN  imparten primer ciclo de educacién infantil
2023 2023 2023

1 9 Consulta resultado provisional de pruebas de acceso para el proceso 1 3 3 29 Matriculacién en centros docentes
JUN de ensefanzas artisticas elementales de musica (excepto 1°) JUN JUN  imparten segundo ciclo de educaci
2023 2023 2023

19 08 -30

Consulta resultado provisional de pruebas de acceso para el proceso

Matriculacion en centros docentes sostenidos con fondos publicos que
JUN - JUN  imparten educacién primaria.

idos con fondos puiblicos que
antil.

Matriculacion en Centros docentes sostenidos con fondos publicos que


https://raices.madrid.org/secretariavirtual/
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Pincho en admisién y ahi me salen los plazos y las que estan con plazo abierto salen con una
flechita negra

JUN L Admisién Formacién Profesional Grado Superior en centros sostenidos con fondos publicos

2022 2022

JUN W Admisi6n Formacién Profesional Grado Medio en centros sostenidos con fondos piblicos »
2022 2022

JUN SN Proceso admisién Ciclo Formativo de Grado Basico en centros sostenidos con fondos pablicos »
2022 2022

Selecciono la que me interesa y me pide la via que voy a utilizar para cumplimentar la solicitud,
se pueden utilizar las claves de raices, certificado electrénico, clave pin o incluso crear una
clave temporal pinchando en el icono que pone @SCV

Acceso a Admisién Formacién Profesional Grado Medio en centros sostenidos con fondos publicos

cl @\ ve Autenticacién - Podrd p. la solicitud sin dad de al centro educativo, Acceder
Clave sin necesidad de tener instalado su certificado digital.

@scv sin necesidad de tener instalado su certificado digital.
Si todavia no estd registrado registrese aqui.

Autenticacién - Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro educativo, Acceder
Roble

@SCV Autenticacion - Podrd p la solicitud sin dad de al centro educativo,

sin necesidad de tener instalado su certificado digital a través del usuario de
Roble.

Imaginemos que entramos por raices, aunque por las otras vias seria un proceso similar.

Después de meter las claves de raices, en la secretaria virtual aparece esto, que son las
instrucciones
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Solicitud de admisién en centros sostenidos con fondos ptiblicos a CICLOS FORMATIVOS de AR S
FORMACION PROFESIONAL DE GRADO MEDIO o

Instrucciones de cumplimentacién de la solicitud
-

Una vez firmada la soll uedara presentada telemdticamente. No serd necesario desplazarse para entregar su solicitud fisicamente. Ante cualquier duda, re
iment ¢Camuraa\|zal unasall:lmn’ 1 la pantalla de Inic nsiiltelo en el ¢

PROCESO DE ADMISION DE ALUMNOS EN FORMACION PROFESIONAL DE GRADO MEDIO EN CENTROS SOSTENIDOS CON FON
PUBLICOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID PARA EL CURSO ESCOLAR 2022/2023

El marca general que articula el procedimiento de admision de los alumnos de Formacion Profesional de Grada Me

fadrid: hitp

ientes instrucciones publicadas en la pagina web de

Comunidad d v.comunidad. madridfsitestdefault/files/2020-12-21_instrucciones_admision_cfgm_fd

Informacitn sobre Proteccion de datos de caracter personal

Puede consultar la informacion ref al deber de informacion sobre tratamiento de datos personales en la pagina web siguiente: http:/www.comunidad.madrid/node/54664

informacién sobre cumplimentacion de |a solicitud de admisién a través de la Secretaria

virtual: ; Guia de admision en Secretaria v

PREGUNTAS MAS FRECUENTES

PUEDEN PRESENTARSE?
olicitud

Al final de esta pagina, hay un botdn para pasar a la siguiente

etari

€ > C @& raicesmadrid.orgs tual/solicitud/instrucciones, @ wx O0Y

participar en

8. ;CUALES SON LAS FECHAS BASICAS DEL CALENDARIO DE ADMISION A TENER EN CUENTA POR LOS SOLICITANTES?
ANEXO IV
CALENDARIO DE ADMISION

CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO

FECHA ACTUACIONES
Constitucion de los S

0 admit

> >0 > > > Siguiente

- i icitud?
¢C6émo realizar una solicitud? Do 1 2

£C6émo hago la matricula? ATERCION AL CIUOADANO)

¢Cémo consultar mis solicitudes o poner una reclamacién?

Acceso Empresas

www.comunidad.madrid
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Siguiente pantalla (se marca quien lo rellena, si eres mayor de edad persona
solicitante sino representante legal/padre o madre)

€ C & raicesmadrid.org/secretarlavittual/solicitud/datosPersonale

Solicitud de admisién en centros sostenidos con fondos publicos a CICLOS FORMATIVOS de
ORMACION PROFESIONAL DE GRADO MEDIO

YSIRELETY @ Datos personales

Seleccione una opcién

50y la persona solicitante
] Soy el padre, madre o quien ejerza la tutoria legal

Cémo realizar una solicitud?
C TR o 1 2
ATENGION AL CROADANO

¢C6émo hago la matricula?
¢C6mo consultar mis solicitudes o poner una reclamacién?
Acceso Empresas

www.comunidad.madrid

Siguiente pantalla: datos personales

« c @ raices madrid org/secretariavirtual/solicitud/datosPersonales/

Solicitud de admisién en centros sostenidos con fondos piiblicos a CICLOS FORMATIVOS de
FORMACION PROFESIONAL DE GRADO MEDIO

@ instrucciones > [ > >0 > >

Datos personales del alumno
~
Nombre: * Primer apellido: * segundo apellido:
Sexo: * Fecha de nacimiento: * Tipo de documentacion: NIF/NIE/Pasaporte:
Hombre Mujer - ] Tipo de documentacian
NIA: Es emancipado
Nacionalidad: * Pais de nacimiento: * Localidad extranjera:
Espafiola % Espaia
Provincia de nacimiento: * Municipio de nacimiento: * Localidad de nacimiento

Lui
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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 |a siguiente pagina con el e~ e

Maostoles

botdn que aparece al final de la pagina.
Aparece la siguiente

Aqui seleccionas si autorizas la consulta de datos o aportas documentacién

Solicitud de admisién en centros sostenidos con fondos publicos a CICLOS FORMATIVOS de 0
FORMACION PROFESIONAL DE GRADO MEDIO e

@ lnstrucciones > @ Datos personales > [CIITEEERIIT]

AUTORIZACIONES DE IDENTIDAD

stos familiares: alumno, padre, madre, representante legal

cumentos Identificativos del alumno, padre, madre o representante legal

REQUISITOS DE ACCESO

Requisito de Acceso Via A
Requisit Nota
Diploma de mencién honorifica

Diploma de aprovechamient

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

Por ejemplo, rellenamos la via C en el caso de acceso a un GM

2. Vias de acceso y reserva de plazas en ciclos formativos de grado medio.

Las vias de acceso a ciclos formativos de grado medio son:

A. Estar en posesion del titulo de Graduado en Educaciéon Secundaria Obligatoria.

B mL.en posesion de un titulo Profesional Basico.
w alguno de los requisitos de acceso restantes establecidos en el RD 1147/2011,
ge 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la formacion
profesional del sistema educativo.

Cuando no existan plazas suficientes en el centro solicitado, se aplicara un porcentaje de
reserva de un 50 por 100 de las plazas para la via A, un 35 por 100 de las plazas para la
via B y un 15 por 100 de las plazas para la via C.

En cualquier caso, se reservara un cinco por ciento de las plazas ofertadas para quienes
reunan los requisitos académicos de acceso y tengan un grado de discapacidad igual o
superior al 33 por 100, acreditada por el certificado correspondiente emitido por el érgano
competente y otro cinco por ciento para quienes acrediten la condicién de deportistas de
alto nivel o alto rendimiento.
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REQUISITOS DE ACCESO

Requisito de Acceso Via A

Requisito de Acceso Via B

Via C Otros requisitos de Acceso

RESERVA

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 pagina hay que ir poniendo los ciclos por orden de
preferencia.

Si se piden varios hay botdn para ir anadiendo

Toda la informacién que nos piden la podemos ir buscando en la lupa o afadirlo del listado
gue nos hemos descargado en pdf con la oferta formativa, también estdn los cddigos en la
pagina web del IES luis bufuel.

Se pueden poner hasta 10 opciones

@ raices madrid.org/secretariavirtual/solicitud/datosEspecifico @ &« 00 :

CICLO FORMATIVO QUE SE SOLICITA POR ORDEN DE PREFERENCIA

Centro docente que solicita en 1° lugar *

ARGMOT1 - 1° de C.F.G.M. (Preimpresion digital) (Pres.) Diurnc

calidad

Madri

Centro docente que solicita en 2° lugar + Afiadir Ciclo/Centro = Eliminar Ciclo/Centro

ARGMOT1 - 1° de CF.G.M. (Preimpresion digital) (Pres.) Diurn



LE.S.
DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Luis Bufuel
Maostoles

Una vez rellenos los centros/ciclos/turnos de los estudios que nos interesan, pasamos a la
siguiente pantalla: adjuntar documentacién acreditativa. Tenemos que tener la
documentacién en uno de los formatos que nos especifican para poderla adjuntarla.

10

19: indicar tipo de documento

N
10

: Seleccionar el documento

39: Escribir el captcha

S
10

. Adjuntar archivo (botdn verde)

€ > C @& raicesmadrid.org/secretariavirtual/solicitud/adjuntarDocumentacion/ 2 %« 0O o

@ Instrucciones » @ Datos personales » @ Datos solicitud > L JLUTTLISTE LT B IS ) > >

Acreditacion 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 como minimo para poder continuar (*). (2 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacion

Escriba el captcha *

fxxde

Tamaiio maximo de cada fichero 4MB. El tamafio maximo total no puede exceder de: 15MB.
Las extensiones permitidas para los ficheros adjuntos son las sigulentes: pdf, tif, jpg, xml, txt, zip, doc, rtf, ppt, xIs, docx, xIsx, pptx, jpeg, png

La documentacion que acompanie a la solicitud debera mantener su validez y eficacia a la fecha de finallzacion del plazo de presentacion de las solicitudes y responder
a las clrcunstanclas reales del solicitante en dicha fecha

Ficheros subidos
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Después, siguiente pantalla, comprobar que es correcto todo y firmarla:

Solicitud de admisidn en centros sostenidos con fondos publicos a CICLOS FORMATIVOS de @
FORMACION PROFESIONAL DE GRADO MEDIO o

©nstruccianes > @ Datos personales » @ Datos solictud » @ Adjuntar documentacion Ofirm tor ¥ OFir

Documento de su solicitud

Compruebe que los datos de la solicitud son veraces y firmela digitalmente para finalizar el proceso de presentacion telematica

(o ]

= cumplimentacion.pdf

SELLO DEL CENTRO

) 1656353704797 jpg ~ Mostrar toda

ﬂ Q tscribe aqui para buscar

Al dar a firmar piden un nimero de mévil al que mandan la clave

€ > C & raicesmadrid.org/secretariavirtual/solicitud/pdfBorrador/ @ % 0O ° i

Introduzca el nimero de teléfono mévil al que enviar 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

QUIILILUU UE auliiisIvl B11 UEHUUS SUSLEITIUUS LUIT TUHUUS PUUIILUS d VIVLUO FUNVIATIVUO ue ro

FORMACION PROFESIONAL DE GRADO MEDIO
instruccones > @Datos personales > @0atos soliciud > @Adjuntar documentacon > @contimar > ([ TRSECATRP

Firmas necesarias para finalizar la presentacién de la solicitud.

Recuerde que todas las solicitudes deben ser firmadas, una vez firmada por la segunda persona (tutor o representante legal) para que
la solicitud quede presentada.

Para realizar |a firma del segundo tutor, este debe de acceder con su documento de identificacion a Secretaria Virtual para terminar el

tramite
Al acceder se le habllitard la opcion SOLICITUDES PEDIENTES POR FIRMAR, presionando en esa opclon podra realizar la firma de la
solicitud, terminando con la presentacion de la misma.

m \lrm‘l:‘_ Estado: Firmado Fecha Firma: 27-jun-2022 20:27:51

Una vez firmado y entregado puedes verificar que la informaciéon se ha mandado
correctamente en mis tramites de la pagina de la Comunidad de Madrid.

Si tienes problemas en realizarlo de forma telematica, presenta la solicitud presencialmente en
el centro que has elegido como primera opcién. SOLO SE RECOGEN SOLICITUDES
EXCEPCIONALMENTE



