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Introducimos 
nuestro 

USUARIO y 
CONTRASEÑA

EN EL CASO DE NO DISPONER DE “USUARIO” Y “CONTRASEÑA”, NOS LO FACILITARÁN EN EL 
CENTRO EDUCATIVO EN EL QUE ESTÉ MATRICULADO EL/LA ALUMNO/ALUMNA.
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Acceso Secretaría Virtual

Pinchamos en el PANEL DE 
APLICACIONES y seleccionamos 
la opción SECRETARÍA VIRTUAL



Acceso Solicitud – Selección trámite
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Información

Acceso 
solicitud



Selección alumno
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Seleccionamos el/la 
alumno/a sobre el 

que queremos 
realizar la solicitud

Una vez seleccionado el/la alumno/a se desplegará una solicitud cumplimentada que hay que REVISAR.
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Comprobar datos – Consentimiento, 
acreditación y autorizaciones

IMPORTANTE: revisar y 
comprobar las 

AUTORIZACIONES.

Una vez revisada es necesario darle al botón ACEPTAR
ubicado en el margen superior derecho.



Confirmación

Tras ACEPTAR, si no nos hemos dejado nada por CUMPLIMENTAR,
aparece este mensaje para volver a revisar todo y FIRMAR.

Para FIRMAR y FINALIZAR la autorización, es necesario clicar en el
botón de ACEPTAR del margen superior derecho.





Fin. Resumen

Una vez FINALIZADO todo el proceso, veremos nuestra solicitud de AUTORIZACIÓN REGISTRADA.

También disponemos de la opción “CÓMO VAN MIS TRÁMITES” para comprobar que nuestra solicitud se
ha realizado correctamente. En la columna “Estado de tramitación” deberá aparecer como presentada.
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