JUNTA DE ANDALUCIA Consejeria de Educacién

I.E.S. Martinez Montaiiés

. Quiere solicitar un certificado de notas?
.Necesita presentar un documento en el centro?
. Quiere presentar una solicitud?

Para la realizacion de presentacion de solicitudes, escritos o cualquier otro documento en el
Registro de Entrada del IES Martines Montafi¢s, ya puede realizarlo a través de la Secretaria Virtual
de la Junta de Andalucia:

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

Concretamente en “Otras Solicitudes” “Presentacidon Electronica General en Centros Educativos”.
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Una vez dentro, deberemos escoger la forma de autenticarnos:

Podra presentar lo solicitud sin necesidad de desplazarse al centro
educativo. Para ello necesitard tener instalado en el navegador su

Certificado Digital
certificado digital personal. i no dispone de certificado digital, puede
consultar como obtenerlo en la web de la FNMT.
Autenticacion - Idea Podra presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro
(Séneca) educativo, sin necesidad de tener instalado su certificado digital.
c |@\VE‘ Autenticacién - Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al centro
Clave educativa, sin necesidad de tener instalado su certificado digital.

Podemos elegir nuestro usuario Idea (usuario de PASEN o SENECA: normalmente tiene el formato
de primera letra del nombre, 3 del primer apellido, 3 del segundo apellido y las 3 ultimas cifras del
DNI). Aunque puede optar por certificado FNMT o autenticacion Clave. Sino se acuerda de su
usuario Idea de PASEN puede entrar en la web de PASEN y recuperar la contrasefia o generarlar:
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JUNTA DE ANDALUCIA Consejeria de Educacién

I.E.S. Martinez Montaiiés

Acceso Pasen
Nombre usuario

Contraseia

_| Ver contraseiia

& Acceso con Certificado Digital
—&, ; Olvido su contrasefia? —
=@ Mo tengo acces0 ——

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portalseneca/web/pasen/inicio

Una vez autenticado se nos informa claramente que este método “NO es valido para presentar
solicitudes del procedimiento de ADMISION o MATRICULA”, ya que existen enlaces
definidos para estos tramites en la misma web de la Secretaria Virtual de la Junta de Andalucia.

A continuacion rellenamos nuestros datos (algunos vendran ya rellenados por defecto, como nuestro

nombre y DNI):

Presentacion Electrénica General en Centros Educativos. o
Ayude

[LEGGELEAS S @ Datos personales O Datos solicitud » O Adjuntar documentacion » O Confirmar » O Fir

Datos de la persona solicitante

Nombre: * Primer apellido: * Segundo apellido:
Sexo: * Tipo de documentacion: * NIF/NIE/Pasaporte: *

s Hombre Mujer NIF/NIE x
Tipo de via: * Nombre de la via: * Caédigo postal: *

Calle x o # | Domiclio Codigo posta
Ndmero: * Piso: Letra: Escalera:

Piso Letra Escalera

Provincia de residencia: * Municipio de residencia: * Localidad de residencia: *

En la siguiente pagina introducimos 41006948 que es el codigo del IES Martinez Montafiés:

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

Codigo: Denominacion:

41006948 ILE.S. Martinez Montanés Q| @
Provincia: Localidad:

Sevilla Sevilla
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JUNTA DE ANDALUCIA

Consejeria de Educacion
I.E.S. Martinez Montanés

Finalmente procedemos a realizar nuestra exposicion de motivos:
MOTIVOS:

Expone *
Quedan 950 caracteres de 950

Por lo que solicita *
Quedan 950 caracteres de 950

etalle su peticion

Y también indicamos si somos un alumno/a, familiar del alumno/a, una persona fisica (profesor/a,

profesional auténomo, etc.) u Otros en el caso por ejemplo que sea una organizacion, una empresa,
etc.

Seleccione el tipo de remitente de la solicitud: *

Seleccione un valor o

Q
Seleccione un valor

Alumnado

Familia de alumnado HEIEES

Persona fisica

Otros

Para finalizar podemos adjuntar archivos (se recomienda en formato PDF), indicando el motivo del
archivo:

Presentacion Electronica General en Centros Educativos. (i

Ayuda

@ Instrucciones » @ Datos personales > @ Datos solicitud ¥ £ JLGITTAETEL LT L ETT)] O Confirmar » QFin

Documentacion complementaria a su solicitud:

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

Otra documentacion X

© Anadir Fichero

Indique los motivos subida de otros documentos: *

ocumentos

los motivos subida

dique
dique

Tamafio maximo de cada fichero 10MB.
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JUNTA DE ANDALUCIA Consejeria de Educacién

I.E.S. Martinez Montaiiés

EN EL CASO QUE TENGA QUE PRESENTAR ALGUN DOCUMENTO,
POR FAVOR COMPRUEBE QUE EL. ARCHIVO ESTE SUBIDO
EN CASO CONTRARIO SU SOLICITUD SERA ERRONEA

Documentacion complementaria a su solicitud:

Para continuar el proceso de su solicitud, debe adjuntar la documentacién necesaria:

| Seleccione el tipo de documentacion A

© Anadir Fichero

Tamano maximo de cada fichero 10MB.

Ficheros subidos

Circunstancia declarada Mombre fichero Tamafo  Eliminar

Aplazamiento FCT Anexo aplazamiento FCT.pdf 290.6 KB )

Siguiente

El ultimo paso seria revisar el escrito antes de enviarlo y darle a firmar y presentar solicitud.

[# Firmar y presentar la solicitud(SMS)

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE
Presentacion Electrénica General en Centros Educativos

1 |DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE:

PRMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDD RowBRE
w0 ONITRF

rovere [x] woen [ ] i
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JUNTA DE ANDALUCIA Consejeria de Educacién

I.E.S. Martinez Montaiiés

Introducimos el coédigo del SMS recibido (actualmente cédigo de 6 cifras numéricas):

Firma mediante SMS enviado al nimero 6

- o
Clave SMS: | lave |

Una vez finalizado el procedimiento se recomienda guardar el justificante:
Presentacién Electrénica General en Centros Educativos. o

Ayuda
O Instrucciones » Q Datos personales ¥ O Datos solicitud ¥ O Adjuntar documentacion » O Confirmar 2 KSR

Ha realizado la presentacién telematica de su solicitud.

En el siguiente enlace puede descargar la solicitud, en formato pdf.
(Recuerde qgue la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos Semap el L

descargados en la carpeta "Descargas"):

Nueva solicitud 4

Informacioén solicitud

Estado: PRESENTADO NIF/NIE/Pasaporte: 4
Fecha Finalizacion: 05/05/2020 12:11:32 Cadigosel_.___.__

Registro Telematico
N° Registro: 202( Fecha Registro: 05/05/2020 12:11:32

Nada mas introduzca el SMS, la solicitud habré sido entregada en fecha y forma en el Registro del
IES Martinez Montaii¢s y el centro recibird un aviso de su solicitud:

05/05/2020 Libro de entrada del centro

En el libro de entrada del centro hay 1 asiento pendiente de leer.

Puede acceder al libro de entrada en la opcion del menu Utilidades > Registro electrénico > Libro de entrada

Ya ha presentado su solicitud en el Registro de Entrada del IES Martinez Montafiés. No debe ir en
persona al IES. Si tiene dudas puede escribir a ventanilla@iesmartinezm.es

IES Martinez Montaiiés
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