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SI ELNAVEGARDOR ES 
GOOGLE CHROME

SI ELNAVEGARDOR ES 
FIREFOX

SI ELNAVEGARDOR ES 
INTERNET EXPLORER

ĄòòConfiguraci·nóó 

Ą òConfiguraci·n avanzadaó ò

Ą òPrivacidad y seguridadó 

ĄòConfiguraci·n de sitios webó

Ą òVentanas emergentes 

y redireccionesó

y se desbloquean

ĄòOpcionesó

ĄòPrivacidad & Seguridadó 

y se quita la marca de 

bloqueo:

ĄòHerramientasó 

Ą òOpciones de Internetó

Ą òPrivacidadó 

y se quita la marca de bloqueo:
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NAVEGADORES RECOMENDADOS:
¶ Google Chrome 

¶ Firefox

¶ Internet Explorer v11 o superior

PERMITIR VENTANAS EMERGENTES - SECRETARÍA VIRTUAL

Si es la primera vez que se accede puede ocurrir que, al intentar entrar en la página, el navegador no nos deje porque tenga bloqueadas 

las ventanas emergentes (     ). Hay que quitar ese bloqueo. Se puede hacer de dos modo diferentes:

MODO 1: accediendo directamente y anulando el bloqueo de pantallas emergentes.

ACCESO DIRECTO A LA PÁGIMA DE LA SCRETARÍA VIRTUAL: https://raices.madrid.org/secretariavirtual

Cuando se bloquea una ventana emergente, se muestra un icono en la barra de direcciones: (arriba a la derecha). Para desbloquearla 

se debe pulsar en el icono y seguidamente en el vínculo de la página bloqueada, permitiendo su activación.

MODO 2: a través de la configuración del navegador.

* Para más información consúltese el ANEXO I

FASE INICIAL ςPREPARACIÓN
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* OTROS REQUISITOS PARA LA PRESENTACIÓN TELEMÁTICA: 
contar con un teléfono móvil

https://raices.madrid.org/secretariavirtual


ACCEDER A LA 
SECRETARÍA VIRTUAL

PASO 1. ACCEDER A LA SECRETARÍA VIRTUAL.

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

Se podrá consultar la información básica sobre el proceso de 

admisión, como el nº de plazas vacantes, los centros adscritos

o los criterios para el punto complementario de cada centro.

Para ello se podrá usar un buscador de centros incorporado.

Se tendrá acceso a la cumplimentación y presentación telemática 

de solicitudes de admisión, así como al trámite de alegaciones en 

caso de ser necesario.

Se accede pulsando sobre la que se desee realizar.

En la cabecera aparecerán enlaces a las pantallas de Inicio, Solicitudes y consulta de Solicitudes, para simplificar la navegación.

En este enlace se podrán consultar las solicitudes y las firmas pendientes. 
Aparecerá una vez que el usuario se haya identificado.

FASE DE ACCESO2

Para información detallada sobre el proceso de admisión, consúltese la página Información sobre el proceso ordinario de 

admisión de alumnos para el curso 2020/2021 de la Comunidad de Madrid. 4

https://raices.madrid.org/secretariavirtual
https://www.comunidad.madrid/servicios/educacion/solicita-tu-admision-educacion-infantil-obligatoria-bachillerato


IDENTIFICARSE
PASO 2. IDENTIFICARSE.

Antes de acceder a la cumplimentación de la solicitud, es necesaria la identificación del usuario a través de alguno de los siguientes 

sistemas:

FASE DE ACCESO2

* Para más información consúltese el ANEXO II

Para usuarios que tengan DNI electrónico o certificado digital. También para aquellos que deseen utilizar la identificación electrónica cl@ve 

para las Administraciones Públicas, pero requiere estar registrado o registrarse, lo cual puede tardar varios días.

Acceso rápido SIN certificado digital, pero con controles para asegurar la identidad del solicitante. Requiere registrarte antes, pero el 

trámite es inmediato. Es necesario disponer de un teléfono móvil con una línea de España, para recibir un SMS.

Se puede acceder con las credenciales (usuario y contraseña) de Raíces/Roble.
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FASE DE GRABACIÓN3

PASO 1. LEER LAS INSTRUCCIONES.

La primera pantalla a la que se accede muestra información precisa del tratamiento de datos e instrucciones de proceso de admisión.

A) INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR Y PRESENTAR LA SOLICITUD DE ADMISIÓN.

B) RESPUESTA A LAS PREGUNTAS MÁS FRECUENTES.

C) BAREMO

Convienen leerlas detenidamente.

Para avanzar, se utilizará el botón 

Una vez identificado el usuario a través de alguno de los sistemas de Autentificación, se iniciará el proceso de cumplimentación de la 

solicitud.
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FASE DE GRABACIÓN3

PASO 2. RELLENAR LA SOLICITUD DE ADMISIÓN

Lo primero que hay que hacer es informar al sistema de la condición de quien va a cumplimentar la solicitud:

Una vez hecho esto, ya se podrá comenzar a rellenar la solicitud.

* Si, con anterioridad, se inició una solicitud y no se llevó a término, el sistema ofrecerá la oportunidad de continuar con ella, o anularla e 

iniciar una nueva.
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Es obligatorio rellenar, al menos, las casillas con asterisco   

IMPORTANTE: el SOLICITANTE es el alumno/a, independientemente de quien rellene la solicitud.

DATOS PERSONALES DEL SOLICITANTE

DATOS FAMILIARES

Es importante informar estas casillas aunque no vengan macadas con asterisco 

MUY IMPORTANTE: salvo causa debidamente justificada, han de constar los datos de ambos progenitores o tutores legales (si los 

hubiese) y por tanto ambas firmas, condición sin la cual la solicitud no será considerada como presentada.

Si se quiere que las notificaciones lleguen a un número de teléfono móvil diferente al introducido en la casilla obligatoria ñTel®fonoò, habrá 

que rellenar la casilla ñM·vil para notificacionesò, aunque no venga marcada con asterisco.

Si se deja algún dato de cumplimentación obligatoria sin rellenar, el sistema avisará y no permitiría acceder a la siguiente pantalla:

FASE DE GRABACIÓN3
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FASE DE GRABACIÓN3

Por defecto vendrá configurada para la autorización de la consulta de datos. Cuantas más consultas se autoricen, menos documentos 

habrá que adjuntar:
: 

Pero si no se quiere autorizar dicha consulta y se opta por aportar documentación acreditativa, se han de marcar las casillas 

correspondientes. Han de marcarse AMBAScasillas para que el sistema lo tenga en cuenta. La documentación se adjuntará al final.

AUTORIZACIONES DE IDENTIDAD

A lo largo de la solicitud existen varios apartados en los cuales se tendrá que elegir si autorizar la consulta de datos a las autoridades 

competentes o, en su defecto, adjuntar los documentos acreditativos necesarios. 
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CENTRO EDUCATIVO DE PROCEDENCIA y estudios que realiza el alumno en el curso actual

Si el alumno ha estado previamente escolarizado, es muy conveniente aportar los datos del centro del que procede (al menos la etapa, el 

curso,  la localización el y código de centro). 

Con respecto a la localización, hay que prestar atencióna su cumplimentaci·n: si se marca la casilla ñCentro de la Comunidad de Madridò, 

Por tanto, si no se conocen lo datos, no debe marcarse esta casilla.

En caso de seleccionar otra opción o no seleccionar ninguna, esto no ocurrirá:

es imprescindible informar el centro de procedencia, porque si no el sistema no dejará avanzar:

ESTUDIOS (ETAPA Y CURSO) que SOLICITA

Posteriormente se elegirán otros centros si se desea. Es muy importante seleccionarlos en el orden de prioridad deseada (se podrán 

elegir 5 m§s). Para a¶adirlos se utilizar§ el bot·n ñ+ A¶adir Centroò. Tambi®n se pueden borrar si se desea:

Si se desea solicitar plaza en sección lingüística, se podrá hacer en este momento, siempre que exista en el centro solicitado:

FASE DE GRABACIÓN

Lo primero es indicar la enseñanza y curso para el que se va a solicitar plaza. Luego se han de rellenar los datos del centro elegido en 1ª 

opción. Se puede utilizar el buscador de centros, pulsando en la lupa, para encontrar sus datos.
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Habrán de rellenarse los datos personales de cada uno de los hermano solicitantes. Es muy importante marcar en cual de los centros ha 

solicitado plaza cada hermano:
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HERMANOS SOLICITANTES

Si algún hermano del solicitante participa también en el proceso y ha solicitado plaza en alguno de los mismos centros, ha de informarse al 

sistema de esta circunstancia: Para ello se indicará el numero de hermanos que han solicitado plaza y luego  se pulsará el check verde.

CRITERIOS PRIORITARIOS

1. HERMANOS MATRICULADOS o PADRES / RL QUE TRABAJEN EN ALGÚN CENTRO SOLICITIADO

ÅSi algún hermano del solicitante estuviese matriculado en alguno de los centros solicitados 

Åo si alguno de los padres, madres o RL del solicitante estuviese trabajando en alguno de los centros solicitados, 

ha de informarse al sistema para su baremación. Para ello se indicará el numero de personas en esta circunstancia y se rellenarán los 

datos de cada una, sin olvidar marcar el centro seleccionado en el que se den las circunstancias.

FASE DE GRABACIÓN
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Imprescindible aportar documentación si se opta por el domicilio laboral.
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ÅSi se opta por el domicilio laborar, es imprescindible aportar documentación justificativa y por tanto marcar la casilla 

correspondiente: 

ÅSin embargo, si se opta por el domicilio familiar, se puede elegir entre aportar documentación o autorizar la consulta de datos. 

Si se autoriza la consulta, no se tendrá que marcar ninguna otra casilla, pero si no se autoriza, sí:: 

3. RENTA DE LA UNIDAD FAMILIAR

Solo se rellenará este apartado si se está percibiendo la RMI (Renta Mínima de Inserción) y se quiere que el sistema lo bareme.

Se ha de marcar esta casilla

y además estas 2 si NO se autoriza la consulta de datos 

y se elige aportar documentación acreditativa.

Si NO se autoriza la consulta y se opta por aportar documentación, hay 

que informar al sistema marcando la casilla correspondiente

y además hay que informar de qué documentación se va a aportar 

al final.

2. PROXIMIDAD DEL DOMICILIO FAMILIAR O LUGAR DE TRABAJO

Se puede elegir entre la proximidad del domicilio familiar o la proximidad del lugar de trabajo de alguno de los progenitores o tutores 

legales.
Es imprescindible marcar una de las dos.

FASE DE GRABACIÓN
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4. SITUACIÓN DE DISCAPACIDAD FÍSICA. PSÍQUICA Y/O SENSORIAL DE ALGUNO DE LOS MIEMBROS 

DE LA UNIDAD FAMILIAR

Solo se rellenará este apartado si algún miembro de la unidad familiar, incluido el solicitante, tiene reconocida una 

discapacidad física, psíquica o sensorial. 
Si NO se autoriza la consulta y se opta por aportar 

documentación, hay que informar al sistema 

marcando esta casilla

y también marcar esta otra para aportar la documentación 

acreditativa al final

5. SITUACIÓN DE FAMILIA NUMEROSA

Solo se rellenará este apartado si se tiene reconocida la situación de familia numerosa y se quiere que el sistema lo bareme.

Es imprescindible seleccionar la categoría correspondiente.

Si NO se autoriza la consulta y se opta por aportar 

documentación, hay que informar al sistema 

marcando esta casilla

y también marcar esta y aportar la documentación acreditativa que se 

va a adjuntar al final.

FASE DE GRABACIÓN

13


























