GUIA PARA LA SOLICITUD DEL TiTULO

IMPORTANTE ANTES DE REALIZAR EL TRAMITE:

e Los alumnos de la E.S.O. vy F.P.B., no es necesario que realicen este tramite.

e Este tramite nunca debe realizarse antes de la sesidon de evaluacién final. Estas fechas
son aproximadamente:

Convocatoria ordinaria:
e Bachillerato: finales de mayo - principios de junio
e Formacion Profesional: finales de junio

Convocatoria extraordinaria:
e Bachillerato: finales de junio
e Formacion Profesional:
12 Convocatoria excepcional: finales de diciembre
22 Convocatoria excepcional: mediados de marzo

1. ACCESO A LA WEB SECRETARIA VIRTUAL DE LA JUNTA

Buscamos en nuestro navegador “SECRETARIA VIRTUAL JUNTA DE ANDALUCIA” y nos
dara como primer resultado la web a la que tenemos que acceder:

Google

secretaria virtual junta de andalucia X | & Q
Q, Todo [@ Noticias (1] Libros  [©) Imagenes [ Videos i Mas Herramientas

Aproximadamente 986.000 resultados (0,25 segundos)
juntadeandalucia es

hitps:ihwww juntadeandalucia.es » secretariavirtual 3
Secretaria Virtual de los centros docentes andaluces
Secretaria Virtual Consejeria de Educacion y Deporte Junta de Andalucia.
Has visitado esta pagina muchas veces. Fecha de |a Ultima visita: 16/05/23

Solicitudes
Secretarfa Virtual Consejeria de Educacion y Deporte Junta de .

Consultas
26. may. 2023. Consulta Adjudicacion de plaza escolar ...

Presentacion Electrénica
Acceda al tramite utilizando un certificado digital de la FNMT o ...
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Cuando accedamos a la pagina Web de la Secretaria Virtual de la Junta de Andalucia,
clicamos en SOLICITUDES. Luego, seleccionamos TRAMITES GENERALES vy, entre las
opciones que nos muestra, seleccionamos SOLICITUD DE EXPEDICION DE TITULOS DEL

ALUMNADO.

A

A Inicio

Junta de Andalucia

Consejeria de Desarrollo Educativo
y Fermacién Profesional

Formacidn Profesional

2° Oido Infantil, Primaria, ESO y Bachillerato

Ensefianzas Artisticas

o. SECRETARIAVIRTUAL

DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

& Solicitudes | 2= Consultas #9 Acceso 5 Pago Seguro Escolar

Becas y Ayudas Personas Adultas Primer Ciclo (0-3 afios)
Registro de Libros Subvenciones Primer Ciclo ( 0-3 afios )

Tramites Generales l Acredita

01

ENE
2022

Solicitud de expedicion de titulos del alumnado *j

01

ENE
2022

18

NOV
2021

Presentacion Electronica General en Centros Educativos. *j

Propuestas de planificacion preventiva pendiente de firma *j

Una vez hayamos seleccionado la opcion de solicitud de expedicién de titulos del alumnado, el
sistema nos solicitara la forma de acceso, bien mediante clave iANDe, sistema cl@ve o
Certificado digital.

Acceso a Solicitud de expedicién de titulos del alumnado

iAND

cl@ve

Identificador Educativo
Andaluz

Autenticacién - Cl@ve

Certificado Digital

Acceda al tramite usando la clave IANDE.

Acceda al trdmite con un certificadoe digital reconocide, con CL@VE-PIN o CL@AVE- ) Acceder
PERMANENTE.

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

navegadores Chrome y Edge. Puede descargar Autafirma desde el siguiente enlace (2.

La clave iANDe la encontraras en el apartado COMUNICACIONES de iPasen. En caso de ser menor
de edad, esta clave esta en el iPasen de tu tutor/a legal. Si por alguna razoén no lo tienes, puedes
solicitarlo en la Secretaria de cualquier I.E.S. presentando tu D.N.I (si eres mayor de edad) o a través de

tu tutor/a legal.
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2. CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD

Una vez que hayamos accedido, iremos completando las pantallas que aparecen en la imagen
y abonaremos la correspondiente tasa.

Solicitud de expedicin de titulos del alumnado (i)
Ayuda
@ Instrucciones » @ Datos solicitud ¥ O Adjuntar documentacion ¥ O Datos de pago de titulos » O Confirmar » O Fin

Tras leer la pestafia INSTRUCCCIONES, clicamos en SIGUIENTE y accedemos a DATOS
PERSONALES.

. DATOS PERSONALES
IMPORTANTE: Esta pestafia debe ser cumplimentada con los datos personales del alumno/a

qgue titula (nombre, apellidos, DNI, etc) aunque sea menor de edad y el acceso se haya
realizado con el iANDe del tutor/a.

Una vez comprobado que todos los datos son correctos, clicamos en GUARDAR vy luego en
SIGUIENTE para acceder a la siguiente pestafa.

Los campes marcados con * son
Rk p € Anterior Siguiente %
obligatorios.
LGS @ Datos personales O Datos solicitud ¥ O Adjuntar documentacion » O Datos de pago de titulos » O Confirmar 3 O Fin

Junta de Andalucia
Declaracién de Accesibilidad

o DATOS DE SOLICITUD

En la pestafia DATOS DE SOLICITUD, clicamos en la lupa e introducimos el codigo del |L.E.S.
San Severiano 11700688.

@ Instrucciones » @ Datos personales ¥ L BG4I | O Adjuntar documentacion » O Datos de pago de titulos » O Confirmar 2 O Fin

CENTRO AL QUE SE DIRIGE LA SOLICITUD

Centro docente: *

Cadigo: Denominacian:
|:Z-:c:|gr- Denominacién Q &

Provincia: Localidad:

Provincia Localioad
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A continuacion, clicamos en BUSCAR y nos aparecera el I.E.S. San Severiano sobre el que
debemos clicar para dejarlo seleccionado.

Buscador de centros

Introduzca cualquier dato que conozca del centro:

(Codigo, nombre, municipio o localidad)
11700688 % Q

Mostrar| s w |registros

Listado de Centros Localidad
11700688 - LLES. San Severiano Cadiz
Avenida San Severiano, 8 (11007) - TI:956243270 o

Anterior Siguiente

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

Una vez seleccionado el |.E.S., aparecera justo debajo un desplegable donde tendremos que
seleccionar la titulacion que queremos pagar.

Tras seleccionar la titulacion, tenemos otro desplegable donde debemos indicar si se da alguna
de las circunstancias de beneficio fiscal de la tasa.

IMPORTANTE: si no se da ninguna de las circunstancias, no seleccionamos nada.

SITUACION PERSONAL (Liquidacién de tasas):

Reducciones y exenciones de la tasa:

Familia numerosa categoria 1 regimen general (Bonificacion 50%)

Q

Selecdone reducciones o exendones hi

Familia numerosa categoria 1 regimen general (Bonificacidn 50%)
Familia numerosa categoria 2 regimen especial (Bonificacion 100%)

Resto alumnado acogido al art. 119 de |a Ley 10/2021 (Bonificacidn
100%) EE
T DT ET SO O, T COTTSETUET IO e atios TeTTUTTSTES, TiEyd

IMPORTANTE: En caso de que en este desplegable seleccionemos una opcion, debemos
recordar que en la pestaia ADJUNTAR DOCUMENTACION deberemos adjuntar la
documentacion que acredite la circunstancia seleccionada y que mas adelante detallamos.

Tras este desplegable, aparecen los consentimientos a la consulta de la informacion.

Al igual que en la pestafia anterior, cuando hayamos finalizado de cumplimentarla clicamos en
GUARDAR y SIGUIENTE.
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. ADJUNTAR DOCUMENTACION
En esta pestafia, debemos cargar los documentos que se indican a continuacion:
«Copia del DNI (en todos los casos).

Si en la pestafia anterior hemos marcado algun beneficio fiscal a la tasa, deberemos adjuntar,
de los que se indican a continuacion, el que proceda:

« Copia de la Resolucion o Tarjeta de Familia Numerosa

« Copia de la Resolucion o tarjeta de discapacidad

« Copia de la Resolucion en la que se reconozca ser victima de actos terroristas

« Copia de la Resolucion en la que se reconozca ser victima de violencia de género

« Copia de la Resolucion en la que se reconozca la Renta Minima de Insercion Social

Para ello, selecciona en el desplegable OTRA DOCUMENTACION, escribe en el campo de
abajo el fichero que se aflade (por ejemplo, D.N.I., familia numerosa, etc).

Acreditacidn de las circunstancias declaradas

Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las drcunstancias declaradas anteriormente adjuntando la documentacion siguiente
(solo en caso necesario).

Otra documentacion . © Anadir Fichero

Seleccione el tipo de documentacidn - Tamafio maximo de cada fichero 10MB

Otra documentacion

Carga el archivo clicando en ANADIR FICHERO.

Otra documentacion v © Anadir Fichero

Indigue los motivos subida de otros documentos: *
| DN |

Esta operacion debe hacerse tantas veces como ficheros debamos afiadir.

Una vez adjuntados los documentos que procedan, clicamos en GUARDAR vy luego en
SIGUIENTE para acceder a la siguiente pestafa.

o DATOS DE PAGO DE TITULOS

En esta pestafia se nos indica el importe de la tasa que debemos abonar. Podemos hacer el
pago de dos formas:

- Telematicamente usando tarjeta bancaria (opcién recomendada y sobre la que se
aplica un descuento de 3,00€), para ello clicamos en INICIAR PAGO
SIMPLIFICADO.

- Presencialmente en la ventanilla del Banco
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Informacién de pago

Abonar las tasas no significa que la matricula o solicitud de expedicion de titulo se realice de forma automética.
Cuando pulse el boton, se abrira una ventana de la plataforma de pago de la Junta de Andalucia.

Se le ha confeccionado una tasa con la informacion suministrada con un importe de 23,39€ .
Al realizar este tramite de forma telematica, el importe anterior tiene un descuento del 10% ya aplicado.

Una vez abonadas las tasas tendra gue continuar con €l proceso para presentar la matricula o solicitud de expedicion de
titulo.

Abonar las tasas no significa que la matricula o solicitud de expedicidn de titulo se realice de forma automatica.

‘ € Iniciar pago simplicado

En este momento se nos abre una ventana en la que debemos seleccionar el tipo de pago.
Recomendamos el pago con tarjeta bancaria, sin certificado digital.

Junta de Andalucia " . i .
Consejerfa de Economia, Plataforma telematica de pago y presentacion de tributos y otros ingresos

Hacienda y Fondos Europeos

Pago con tarjeta bancaria Pago con tarjeta o cuenta
bancaria

Si elegimos la opcion de abonar con tarjeta bancaria, se abre una ventana con el BORRADOR
del MODELO 046. Revisamos que los datos estén correctos y clicamos en PAGAR. Luego
deberemos introducir los datos de la tarjeta bancaria que nos solicitan.

Para finalizar el proceso, debes clicar CONFIRMAR, e introducir tu teléfono movil. Deberas
introducir la clave que recibas en el mévil que hayas facilitado y clicar en FIN.

IMPORTANTE: Para asegurarte de haber finalizado el tramite correctamente, debes comprobar
qgue en el archivo que descargues al finalizar el trdmite tienes una primera pagina con tu
solicitud y numero de registro de entrada.

(Pagina 1 de 2)

JUNTA DE ANDALUCIR CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

—
CODIGO IDENTIFICATIVO RE[IFSTREI, FECHA Y HORA

SOLICITUD TiTULO ACADEMICO NO UNIVERSITARIO. (Cédigo procedimiento: 2188)
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A continuacion, tendras en el mismo fichero varias paginas que en su esquina superior derecha
indican MODELO 046. La pagina que indica EJEMPLAR PARA EL INTERESADO es tu
resguardo y debes conservarla hasta que no recibas el titulo. Por lo tanto, guarda este PDF y

no lo pierdas ya que podrias necesitarlo si te piden el titulo para un trabajo, inscripcibn como
desempleado, oposicidn, etc.

. OTROS INGRESOS MODELO
Junta de Andalucia TASAS, PRECIOS PUBLICOS, SANCIONES, OTROS INGRESOS
Consejeria Desarrollo Educativo y 046
FormaCIon PrOfESIonal DECLARACION - LIQUIDACION EN EUROS
DELEGACION ORGANO cODIGO
PROVINCIAL EN | CADIZ |GESTOR |'E's' SAN SEVERIANO | TERRITORIAL

EJEMPLAR PARA EL INTERESADO

oo E e
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