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PROCESO DE PRESENTACIÓN DE UN DOCUMENTO EN EL 

REGISTRO ELECTRÓNICO DE CENTROS 

0. Pasos previos

Antes de proceder, deberá comprobar que su ordenador tiene instalada la autofirma que 

permite firmar electrónicamente para la realización de trámites administrativos con 

la Junta de Andalucía. Puede comprobarlo en el siguiente enlace. 

Todos los documentos que quiera aportar deben estar previamente escaneados. 

Para identificarse deberá tener instalado un certificado electrónico o hacerlo mediante 

Autenticación Cl@ve https://clave.gob.es/clave_Home/registro/Como-puedo-registrarme.html

https://desarrollo.juntadeandalucia.es/recursos/activo/autofirma
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A continuación, podrá comenzar el proceso siguiente: 

1.- Entrar en la secretaría virtual de Centros 

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

2.- En el apartado solicitudes pinchar donde dice: 

 "Presentación Electrónica General en Centros Educativos." 
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3.- Identificarse 

4.- Leer las instrucciones y pulsar en siguiente 
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5.- Completar datos personales y pulsar en siguiente 

6.- CENTRO EDUCATIVO DONDE PRESENTA SU SOLICITUD, aquí hay que 

seleccionar el centro a donde se dirige la solicitud, cuenta con un buscador muy sencillo 

que rellenando simplemente las palabras "vega de Atarfe" y dándole a buscar, encuentra 

nuestro IES y rellena el código automáticamente. 
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7.- Rellenar el Expone y el Solicita y el tipo de remitente (alumno, familia de alumno, 

otros) y pulsar en siguiente 

8.- Adjuntar documentación si procede y pulsar siguiente 
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9.- Firmar y presentar la solicitud (es muy importante este último ya que de no 

completarlo no quedaría presentado en firme) 

10.- Confirmación de presentación y descarga de solicitud para nuestra constancia. 
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