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PASOS PARA PEDIR UN DOCUMENTO AL INSTITUTO POR SECRETARÍA VIRTUAL  

 
1.-Para pedir un documento al instituto y que esté quede  grabado con “registro de entrada” debemos 
entrar en Secretaría Virtual, en el apartado “Solicitudes”: 
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/ 

 
2.-Cuando entremos en “Solicitudes”, accedemos a “Trámites generales”: 

 
3.-Dentro de “Trámites generales”, seleccionamos “Presentación electrónica General en Centros 
educativos”: 

 
4.-A continuación nos identificamos: 
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5.- Nos pedirán los datos personales y podremos acceder al documento que identifica el centro 
docente (41700403) y la petición (Expone /Solicita): 

 
6.- Por último, podemos adjuntar la documentación que sea necesaria, dependiendo del tipo de 
trámite: 
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