TRAMITES TELEMATICOS A TRAVES DE LA OFICINA VIRTUAL

DE LA EOI SEVILLA-MACARENA

TUTORIAL

19) Entrar en el enlace siguiente:

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/accesoTramite/462/

A e &' SECRETARIAVIRTUAL

Consejeria de Educacion y Deporte DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

# Inicio ¢ Solicitudes  #= Consultas  #J Acceso 5 Pago Seguro Escolar

Acceso a Presentacion Electrénica General en Centros Educativos.

| Autenticacion - Ci@ve Acceda al trdmite con un certificado digital reconocido, con CL@VE-PIN o CL@AVE-
¢ @VG‘ PERMANENTE.

Certificado Digital Acceda al tramite utilizando un certificado digital de la FNMT o su DNI-e. + Acceder
Actualice la aplicacion Autofirma para asegurar el correcto funcionamiento con los

navegadores Chrome y Edge. Puede descargar Autofirma desde el siguiente enlace (.

Autenticacion - idea Acceda al trdmite usando el usuario y contrasena de Séneca o PASEN. + Acceder
(Séneca)

22) “Acceder” a través de “Autentificacion — Idea (Séneca)”

39) Introducir usuario y clave de Pasen y pulsar “acceder”

A Junta de Andalucia .. SECRETARiAVIRTUAl.

Consejeria de Educacion y Deporte DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

4 Inicio ¢ Solicitudes = Consultas  #J Acceso 5 Pago Seguro Escolar

Identificacién de la persona mediante usuario y contrasefia Séneca

Usuario: *

Clave: *

49) Seleccionar “siguiente” en la seccion “Presentacién Electronica General en Centros Educativos”

Junta de Andalucia .
A & SECRETARIAVIRTUAL

DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

# Inicio  #* Solicitudes ~ #= Consultas & Miusuario B3 Pago Seguro Escolar

Presentacion Electrénica General en Centros Educativos. o
Ayuda

m O Datos personales » O Datos solicitud » O Adjuntar documentacién » O Confirmar » O Fin Siguiente


https://www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/accesoTramite/462/

59) Rellenar los datos personales y pulsar “siguiente”

Datos de la persona solicitante

Nombre: * Primeraiel\ido: *

Sexo: ¥ Tipo de documentacién: * NIF/NIE/Pasaporte:
@Hombre = () Mujer | NIF/NIE L -

Tipo de via: * Nombre de la via: *
Calle * o # | Domicilio

Numero: * Piso: Letra:
N Piso Letra

Provincia de residencia: *

Segundo apellido:

Cédigo postal: *

Cédigo posta

Escalera:

Escalera

Localidad de residencia: *

Sel

& una provincia

| Seleccione una localidad

Teléfono: * Correo electrénico: *

Los campos marcados con * son obligatorios.

62) Completar el cddigo del centro en la siguiente pantalla

y 4

A Inicio

Junta ae Anaatucia

Consejeria de Educaciény Deporte

# Solicitudes 2= Consultas & Mi usuario

Presentacion Electrénica General en Centros Educativos.

@ Instrucciones » @ Datos personales » [ JETG el ] O Adjuntar dc entacion » O Confirma

CENTRO EDUCATIVO DONDE PRESENTA SU SOLICITUD

erior Siguiente

@ SECRETARIAVIRTUAL

DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

B3 Pago Seguro Escolar

Ayuda

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

Cédigo: Denominacion:
Codigo Deno

Provincia: Localidad:

MOTIVOS:

.
~

Expone ¥
Quedan 950 caracteres de 950

Exponga d

Por lo que solicita *
Quedan 950 caracteres de 950

peticion

Detalle su

Seleccione el tipo de remitente de la solicitud: *

| Seleccione un valor

Los campos marcados con * son obligatorios.

Aparecera un cuadro donde tendrds que escribir el siguiente codigo (41008258) y pulsar “buscar”



Buscador de centros

Introduzca cualquier dato que conozca del centro:
(Chaigamagbre, municipio o localidad)

I 41008258 )

Volver a la solicitud |l Busqueda avanzada [l Buscar sin filtros

Pulsa sobre el nombre de la EOI Sevilla-Macarena

Buscador de centros

Introduzca cualquier dato que conozca del centro:
(Codige, nombre, municipio o localidad)

41008258

Listado de Centros & Localidad
41008258 - E.0.1. Sevilla-Macarena -
Avenida Doctor Fedriani, 21 {41009) - TH:955656860 evila

Volver a la solicitud |l Bisqueda avanzada [l Buscar sin filtros

79) Completar la seccién de “expone”, “solicita”, “seleccione el tipo de remitente de la solicitud” (alumnado) y pulsar

“siguiente”

MOTIVOS:

Expone *
Quedan 949 caracteres de 950

X

Por lo que solicita *
Quedan 949 caracteres de 950

¥

sgleeromeg] tipo de remitente de la solicitud: *

Alumnado

Los campos marcados con * son obligatorios.
p g

89) Seleccionar “otra documentacion” en el primer desplegable; en el cuadro “Indique los motivos subida de otros
documentos” poner titulo al archivo que va a adjuntar, y luego pulsar “Anadir fichero” para adjuntar un documento

en formato pdf



Presentacion Electrénica General en Centros Educativos.

Ayuda
@ Instrucciones » @ Datos personales » & Datos solicitud » djuntar documentacién o ar » OFir
Documentacion complementaria a su solicitud:
3¢9
Para confinuar el proceso de su solicitud, debe adjuntar la documentacion necesaria:
19 %cumemam@ v © Anadir Fichero
Indique los motivos subida de otros documentos: *
o

Tamano maxime de cada fichero 10MB.

99) Una vez le aparezca su archivo subido, seleccionar “siguiente”

@ Instrucciones » @ Datos personales » & Datos solicitud » O Confirmar » OFir

Documentacion complementaria a su solicitud:

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

Tamafio maximo de cada fichero 10MB.

Ficheros subidos

Circunstancia declarada

Nombre fichero Tamafio Eliminar

W
109) Pulsar “firmar y presentar la solicitud (SMS)”
Documento de su solicitud
(& Firmar y presentar la solicitud(SMS)
o Q 1 1| det — |4 Temadc sutomdtico v an N »

JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

Presentacién Electrénica General en Centros Educativos

| 1 [paTOS DE LA PERSONA SOLICITANTE:

PRIMER APELLIDO SEGUNDC APELLIDO NOMBRE

SEXO

HOMERE muer [ ]

PROVINCIA MUNICIPIO LOCALIDAD
Sevilla Sevilla Sevilla,
DOMICILIO: CALLE, PLAZA O AVENIDA Y NOMERO CODIGO POSTAL

119) Introducir el nimero de movil personal para recibir la clave y pulsar “aceptar”



Introduzca el nimero de teléfono mavil al que enviar la clave: *

Cancelar

129) Introducir la clave recibida por sms y pulsar “firmar”

Junta de Andalucia ... SECRETARIAVIRTUAL

Consejerfa de Educacién y Deporte
DE LOS CENTROS EDUCATIVOS
# Inicio  #* Solicitudes &= Consultas & Miusuario B3 Pago Seguro Escolar

Firma mediante SMS enviado al nimero 6-

139) Descargar el resguardo de la solicitud pulsando “Descarga de la solicitud”

Presentacion Electrénica General en Centros Educativos.
Ayuda

QO lInstrucciones » O Datos personales » O Datos solicitud » O Adjuntar documentacion » O Confirmar >

Harealizado la pr ion 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"):

citud +

Informacién solicitud
Estado: PRESENTADO NIF/NIE/Pasaporte: -
Fecha Finalizacion: 28/03/2022 12:48:55 Codigos

Registro Telemético

N° Registro: _ Fecha Registro: 28/03/2022 12:48:55



