PRESENTACION ELECTRONICA GENERAL EN EL IES “BEN AL JATIB”

Este procedimiento equivale a presentar presencialmente en la secretaria del instituto cualquier
documento o aportar cualquier tipo de informacidn. En particular sirve para presentar una
reclamacién a una materia.

1) Accedemos a la secretaria virtual de la Junta de Andalucia en el apartado “Solicitudes”.

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/solicitudes/

2) Seleccionamos “Tramite General” y veremos “Presentacion Electréonica General en
Centros Educativos”.

A Junta de Andalucia .' SECRETARIAVIRTUAL

Consejeria de Educaciény Deporte DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

A Inicio ¢ Solicitudes  #= Consultas =) Acceso [} Calendario Escolar

Tramite General Solicitud Certificados

15

MAR
2020

Presentacion Electranica General en Centros Educativos. *j

3) Hay varias formas de identificarse, aunque lo podemos hacer con nuestros credenciales
Idea/Séneca.

Acceso a Presentacion Electronica General en Centros Educativos.

| Autenticacion - Cl@ve Acceda al trdmite con un certificado digitel reconocido, con CL@VE-PIN o CL@AVE-
cl@ve PERMANENTE.

. Certificado Digital Acceda al tramite utilizande un certificado digital de la FNMT o su DNI-e

Autenticacion - Idea Acceda al tramite usando el usuario y contrasefa de Séneca o PASEN. + Acceder
(Séneca)
9 :
Junta de Andalucia @ SECRETARIAVIRTUAL
FR 2 DE LOS CENTROS EDUCATIVOS
Consejeria de Educacion y Deporte

@ Inicio ¢ Solicitudes  #= Consultas  #J Acceso ) Calendario Escolar

Identificacion de la persona mediante usuario y contrasefia Séneca

Usuario: * - =
Introduzca el usuario

Clave: *



4) Elegiremos una “Nueva solicitud”. Esta solicitud genérica no corresponde a ningun
procedimiento de admisidon o matricula, por lo que seleccionamos la primera opcidn:

Junta de Andalucia . 2
A Consejeria de Educaciony Deporte . ﬁEE BE&E}#AEXECRATTE’AIS'

# Inicio & Solicitudes = Consultas & Miusuario [ Calendario Escolar

Presentacién Electrénica General en Centros Educativos. o

Ayuda

[ m B Datos persanales: > O/Datos solicitud > b donimEntcan > 0 Garfirmar - O Siguiente -3

Instrucciones de cumplimentacion de la solicitud

IMPORTANTE:
Este formulario NO es para presentar solicitudes del procedimiento de admisién y matricula en los centros educativos.
5idesea presentar cle realizarlo en gl =

Esta utilidad facilite a comunidad educativa la presentacion de escri
en la Secretaria Virtual,

tud de admisic

nlace: Solicitud:

entros educativos para tramites que no dispongan ya de un tramite especifico disponible

5) Introduciremos nuestros datos personales, de forma obligatoria algunos de ellos, los que
llevan un “*” (sin rellenar los datos obligatorios no podemos pasar al siguiente paso).

Presentacion Electrénica General en Centros Educativos.
© Instrucciones O Datos solicitud ¥ O Adjuntar documentacion » O Confirmar » O Fin

6) Ahora debemos seleccionar el centro educativo al que va dirigido la solicitud. Tiene un
buscador donde indicando parte del nombre (“IES “Ben al Jatib”) o la localidad (la Cala del

Moral), nos muestra el cédigo del centro. También podemos poner el cédigo del centro
29700369 y automaticamente aparece la denominacion.

Presentacion Electrénica General en Centros Educativos. e
Ayuda
@ Instrucciones » @ Datos personales » O Adjuntar documentacion > OC ar > O

CENTRO EDUCATIVO DONDE PRESENTA SU SOLICITUD

Centro docente: (pulse en el boton de la lupa para buscar el centro educativo) *

Codigo: Denominacion:

29700369 I.E.5. Ben Al Jatib Q | @
Provincia: Localidad:

Malaga

La Cala del Moral



7) Ahora rellenamos nuestra instancia, indicamos lo que exponemos y lo que solicitamos.

MOTIVOS:

Expone *
Quedan 950 coracteres de 950

Exponga

Por lo gue solicita *
Qued caracteres de 950

cion

seleccione el tipo de remitente de Ia solicitud: *

Seleccione un valor

Los campos marcados con * son . )
P . € Anterior Siguiente 9
obligatorios. d

8) Siqueremos adjuntar documentacion lo podemos hacer en el paso siguiente.

Presentacién Electrénica General en Centros Educativos. o

Ayuda

@ Instrucciones » @ Datos personales ¥ @ Datos solicitud ¥ JL_ENJITGETEL LT ST Q Confirmar ¥ Q Fin

Documentacion complementaria a su solicitud:

Para continuar el proceso de su salicitud, debe adjuntar la documentacion necesaria:

Seleccione el tipo de documentacion L

© Anadir Fichero

Tamafo maximo de cada fichero 10MB.

9) El ultimo paso es “Firmar y presentar la solicitud”, donde nos enviaran una clave al mévil
en un SMS. El documento firmado puede ser descargado y llegara de forma automatica a
la secretaria del instituto. Tiene validez como si se entregara presencialmente.



Presentacion Electrénica General en Centros Educativos.

@ Instrucciones » @ Datos personales » @ Datos solicitud » @ Adjuntar documentacion m O Fin

Documento de su solicitud

Ayuda

[# Firmar y presentar la solicitud(SMS) |

JUNTR DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

Presentacién Electrénica General en Centros Educativos

Junta de Andalucia

Consejeria de Educacion y Deporte
A Inicio & Solicitudes = Consultas & Miusuario [ Calendario Escolar

Firma mediante SMS enviado al nimero 666666666

o

SECRETARIAVIRTUAL

DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

Clave SMS: * Cla

Ha realizado la presentacion telematica de su solicitud.

En el siguiente enlace puede descargar la solicitud, en formato pdf.
(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la
carpeta "Descargas"):

Descarga de la solicitud &
va solicity



