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La Secretaria Virtual de la Comunidad de Madrid se habilita para facilitar su tramitacién a los solicitantes, sus
tutores o representantes legales, evitando el desplazamiento fisico a los centros educativos.

La pagina desde la que se podra acceder sera https://raices.madrid.org/secretariavirtual

Los navegadores recomendados para trabajar en Secretaria Virtual de Raices son:

e Google Chrome
e Firefox
e Internet Explorer v11 o superior

Es necesario configurar tu navegador para que permita a Raices trabajar con ventanas emergentes. Para ello
deberas acceder a la configuracién del navegador, acceder a las opciones Privacidad y Seguridad de
configuracion avanzada, y dentro de la configuracién del contenido, marcar como permitidas las ventanas

emergentes.

Si ya has accedido a Raices y estan bloqueadas las ventanas emergentes en tu navegador, en la barra de
direcciones, pulsa en el icono de ventana emergente bloqueada y seguidamente pulsa en el vinculo de la
ventana emergente que deseas ver. Para ver siempre las ventanas emergentes de Raices, selecciona Siempre

permitir ventanas emergentes de Raices.
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1. Acceso a Secretaria Virtual

El enlace para acceder directamente serd https://raices.madrid.org/secretariavirtual

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS e

CENTROS DOCENTES
# Iniclo # Solictudes  $E Consuza de Soliciudas
Novedades
Consultas Solicitudes

01-0M -
WAR FEE Solicitud de inscripcion para pruedas de Lertmcadion estuala Undal de ldiamas

f2-12

La columna de la izquierda te permitira realizar Consultas relativas a los procesos abiertos en el momento
actual. Pulsa sobre estas opciones para acceder a la informacidn.

En la columna derecha, se enumeran las distintas Solicitudes que puedes realizar. En este proceso, de
acuerdo a los plazos oficiales, se podra escoger realizar la solicitud para:

. Pruebas de Acceso a Ciclos Formativos Grado Medio

° Pruebas de Acceso a Ciclos Formativos Grado Superior

. Escuelas Oficiales de Idiomas.

. Centros Educaciéon de Personas Adultas (CEPA).

. Formacién Profesional Basica.

. Ciclos Formativos Grado Medio o Superior.

° Alumnos de Primer Ciclo de Educacidn Infantil (0, 1y 2 afios).

° Alumnos de Segundo Ciclo de Infantil, Educacién Primaria, Educacién Especial, Educacién

Secundaria Obligatoria y Bachillerato (a partir de 3 afios).

La Secretaria Virtual modificara los menus de acceso en la pantalla de Inicio, a medida que el proceso de

admision avance. De este modo, permitira:

2. Realizar solicitudes

3. Realizar consultas de las solicitudes realizadas

4. Realizar reclamaciones a los listados o puntuacidn obtenida
5. Realizar la matricula en el centro asignado
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2. ldentificarse antes de realizar una solicitud
Pulsa sobre la solicitud que desees realizar y en cualquiera de los casos, el sistema te pedird identificarte.

En ambos casos, accederas a la pantalla que anuncia que podras realizar el tramite de solicitud sin necesidad
de desplazarte y siendo un tramite equivalente al realizado presencialmente. Puedes elegir varias opciones,
con o sin, certificado digital:

1. Utiliza la opcion cl@ve si tienes DNIe o certificado digital o
c | 0 Ve vas a utilizar la identificacion electrénica cl@ve para las
' Administraciones Publicas.

2. @SCV es el acceso directo, a través de Secretaria de los
@SCV Centros Virtual. Necesita registrarte antes y podras acceder SIN
certificado digital. con controles para asegurar la identidad del
solicitante.
—_— 3. Raices, permite acceder con las credenciales (usuario y

ralCces contrasefia) de Raices/Roble distribuido desde los centros educativos

Una vez elegida la opcidon que mas te convenga, pulsa Acceder para continuar.

Ten en cuenta que las solicitudes deberdn estar firmadas por el/la solicitante, los dos padres/madres o
tutores legales para que queden presentadas. Cada uno de ellos podra elegir diferente modo de acceso,
siendo igualmente validos. Por ejemplo, si el primer firmante accede con sus claves de Roble y el segundo
firmante escoge la opciéon @SCV, sera igualmente valido.

Acceso con Cl@ve

. cle've , o | N
Si eliges , accederas a la pagina oficial de cl@ve, un sistema para identificarte
electronicamente en las relaciones con las Administraciones Publicas. Es la opcion recomendada si

dispones de DNIe/Certificado electrénico aunque también puedes solicitar tu cl@ve PIN y cl@ve

permanente.
E:‘gz cl(e've 5w g
Elija el método de identificacion
— -
> AfERY c=e
~ Gk [E
-
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Acceso con @SVC

Si no dispones de certificado y quieres acceder facilmente, recuerda que debes registrarte en @SCV, como
primer paso.

@SCV Autenticacion - @SCV P

Si todavia no estd registradQregistrese aqul,

arse of centro educotivo, sin necesidod Acceder

Acceso sin registro previo, ni clave, ni Roble, si pulsas Registrese aqui (la primera vez que accedas).

Debe registrarse la persona que vaya a ser el solicitante de la plaza escolar (alumno, padre, madre, tutor
legal).

El teléfono debe ser mévil y con una linea en Espaia pues se enviard un SMS para verificar la identidad.

Regsoro de wsuanios S50V

Qs m

Cuando pulsas Aceptar, el sistema te enviara un SMS al mévil, que debes introducir en la siguiente pantalla,
para poder continuar.

Confirmacion mediante SKS enviado al numero €253 15476

Clave S8 *

Pulsa Confirmar, para continuar.

Enero 2022
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Acceso con Raices/Roble

También puedes acceder con tus credenciales de Raices, si trabajas en Educacion o bien con el usuario y
contrasefa de Roble, si el centro educativo, te las ha facilitado.

—_— . -
ralices Autenticacion - Paodrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse al
Roble centro educativo, sin necesidad de tener instalado su

certificado digital a través del usuario de Roble.

Acceso mediante ROBLE

R 4

Usuario * aocolm341 Usuario de ROBLE del alumno si es mayor de edad o

(S=itu] 341 7 : 2

= del padre, madre o tutor legoal registrada.
Contrasena * cernnnes

g Escriba las letras y numeros en el mismo orden que
Captcha * =h Fscriba las '*'rr--'v numeros en el mismo orden gue
e gparece en Ja Imagen. No se distingue entre

mayuscuias y minuscuias.

ybdbn

Los campos marcados con * son obligatorios.

Una vez identificado en el sistema, el menu de cabecera incorpora una opcién mds en el menud Mi usuario.

# Inicio & Solicitudes = Consulta de Solicitudes & Mi usuario

Esta opcion hace referencia a la persona que se ha identificado y la informacién recogida en Secretaria Virtual
desde este identificativo.

Enero 2022
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3. Solicitud de Admisioén

Una vez en la pantalla de Inicio de la Secretaria Virtual hay que elegir la opcidn en la que quieres ser admitido:
Solicitud de Inscripcion en Prueba de Acceso Grado Superior o Grado Medio en el bloque Solicitudes.

raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS =~ omunided de Madrid "
CENTROS DOCENTES
# niclo & Solictudes  #8 Consuza de Soliciudas
Novedades

Consultas Solicitudes

22 - 31 Solicitud de Inscripcion en la Prueba de Acceso a los Ciclos Formativos de Grado Superior de
JUW  ENE | Formacign Profesiona

221 2022

22 - 31 Solicitud de Inscripcion en la Prueba de Acceso a los Ciclos Formativos de Grado Medio de
JUW  ENE | Formacign Profesiona

221 2022

La solicitud ird pasando por unos apartados hasta llegar a su presentacion telematica:
Instrucciones

En primer lugar, accederas a las Instrucciones que se recomienda leer antes de iniciar la solicitud.
Datos personales
Después, el apartado Datos personales, se reflejardn los datos del solicitante (futuro alumno).

Esta seccion recoge los datos del alumno y los datos familiares del alumno (en caso de que el alumno sea
menor de edad o no esté emancipado).

Recuerda que, si el solicitante tiene dos tutores, ambos deberan firmar uno tras otro la solicitud realizada.

ILEaitb il @ Datos personales > > > >

Datos personales del alumno

Sexo: * Fecha to: ¥ Tipo de documentacion: *

NIF/NIE

-

Hombre @ Muje

Los campos con asterisco rojo (*), son de obligada cumplimentacion.

Enero 2022
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Datos de la solicitud
Prueba de Acceso a los Ciclos Formativos de Grado Medio o Grado Superior de Formacion Profesional

A continuacidn, debes indicar dénde y qué via escoges para realizar la prueba.

@ lnstrucciones ¥ @ Datos personales L R GHELI T 0 >0 ¥ OFirma >0

Centro en el que solicita realizar la prueba

Pulsa en la lupa que aparece a la derecha para buscar.

VIAS DE INSCRIPCION

Q
Escribe algun dato del centro y pulsa Buscar. -
Buscador de centros
Si no sabes ningun dato, pulsa Buscar sin filtros
para que muestre todos los centros posibles. ey i '

. . [ antonio machs |a
Asegurate de que el centro que eliges ofrece !
realizar la prueba que quieres realizar. 2

ety :':;"l:li‘lo‘JIO MACHADO —
Escoge la linea con el nombre la centro que ' ﬁ

desees y se cumplimentara en el formulario.

A continuacidn, elige la via que desees bien en Grado Medio, bien en Grado Superior:

Via de Furmacite Prolemanal

¥ Via de Formacion Profesional

VIAEPGM) Proebis Acce

Vi e Artes PUAEICHE Y DISE by Ginnda

w Via de Artes Plasticas y Disedo

Via ae Ensedanim Degortiva WAL et A i “ATPe
MAAPGM) Prucha Acceso CREG M, via Artes Flasticas
Enero 2022
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En caso de diversidad funcional, puedes indicar si precisas alguna adaptacion:

ADAPTACIONES

’ 13 \a acapnacdn oe 2 por discapacidod o necesidad educativa especifico:

En caso de tener algln reconocimiento de alguna prueba o parte de la misma indicalo junto con la nota
obtenida:

e Grado medio

RECONOCIMIENTO

e  Grado superior

RECONOCIMIENTO

Asimismo, si solicitas la Prueba de Grado Medio y estds exento de la prueba comun o de alguna de las partes
o bien acreditas certificado de profesionalidad o experiencia laboral, podras indicarlo en el siguiente
apartado:

EXENCIONES

Enero 2022
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Las exenciones para Grado Superior incluyen también la prueba comun o bien la parte especifica por motivos

diversos, incluida la experiencia profesional:

EXENCIONES

En caso de diversidad funcional, si te opones a la consulta de tus datos de Discapacidad en la Comunidad de
Madrid, deberds marcar que adjuntas el Certificado de discapacidad.

Si no te opones, simplemente no marques ninguna de las dos casillas.

SITUACION DE DISCAPACIDAD FISICA, PSIQUICA Y/0 SENSORIAL DEL SOLICITANTE

Si perteneces a familia numerosa, indicalo en este apartado:

SITUACION DE FAMILIA NUMERDSA

El apartado Documentacién, permite marcar los documentos que se van a adjuntar para justificar cada una

de las situaciones declaradas anteriormente.

Enero 2022
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. Grado Medio

madriddigital

DOCUMENTACION

[~

Documentacian pars ol casn de sclicitar ser inscrie on s prushe Se sccess & los ocies farmatives de prado medis pere slevar s Seral - p

¥ Caruficaccn oficul e W promde de acies o 0o Rrmetng de grady medo ssriessundents

Documentscion pars o caso de sailcitar In e In pruebs por 5 o e1p

B Tershcado de 10Ca0e00ad 111 WEST S do DOTove Gorunsad Aussagima
H Diczamee: sernes smrtsds por enp s pr TRATIN ¥, T U CATE, rriariee G revieagn
T informe de un espenelnks ve 102 26nI00s Gr ONETIACON SANCITVS |87 0830 Ue presertar Dftoutades E3pecTan de Aprendaye|

Documentaciin pars el caso de - de ln parts e St (8 proeha Ot de 40030 & Chohes farmatives ile grada medio por la via de + de
Por tenesia L deta de Madr de los afios 0 posteniores

CAgNCIcHn SOl de I Broeda G ACIes0 3 OF03 fOrmaTsos it gimie medo de farmacon profesiongl comespandseme of afo 2005 o pastessons *

Documentacin para &l Catu e Baber sulicitade la exencion Se i prasbia comun de sccess o Cules furmatives de ado medie par 8 Wa de sssedt de artes y disebn

Caruncedo 0 SuoersOan U & Sruths Se A00850 4 16 Uiswerd el paid imipores O 25 Mlos »

Documentacian pars wi cazo de Raber solicttado te axencion e siguns o slgumes de la partes de i presha comun de acress & oicos farmatives de rase mede por la wa de ensefances de Ssemacian
| poe haber o @ ke

CotEHLaCall ALEt1i0s w11 b8 Qe T@urwn lan LAfcatuees uinaricdes ot L MatErad Autdifug © SMULoe SUe pertrateon I seendidet st 3I2und de las sattet Ou i Srushis *

Dacumentacion pars ol caso de S s parte oC pan e ke PrEetia COmMUn de aCCeEs A CIos Tormatives e prade Mmeds por s vie de de P o
posser un de pr que al menos wna cualificacdn protesanal

Cartfiadu de Mrulesorastas ¢

Documestacion para ef Lass de exendion de 1 parte wCientifico Tecnolopicos e 1a Yruehs comin de access n OUos TOrmativos se grado mvedio por I vis de 4 de [l por
Fovers expariencia Mboral
Trabags por Cuenta Cortdfeams o i Teturenis Gostesl 39 Le Segiritad Seiul AU Sutu! e S Mante & e W Musaesilad Labors! § 18 Sue sstiviese sfioss cVW tobe e dushe tunisain W'y
sjera * wrpTEaass y ol permass e couasdion
Trabaga por Cuents o .
propa Coztifcams o be Tesorevie Gonersl Se lp Seguritas Seval o det Instmao Socs! de a Marnis, con lor DEMDOSS S0 $%8 an of FéINET CoTERSOTAertee b Segunded Scoiel
Veluntaries Comteactn expedds par ks entioud e wotureansdy
Secaries * Cortrticaces o le Setoretis Gonerst 2w (6 Segurides Scoal [Nasscnds 2 partit del 1 the costerirs 84 J0Y1)

e  Grado Superior

DOCUMENTACOON

-

PRI B o SR e b e -~ . v pe

@ erm e o s At e e Tatets LI AT e IS T8 T e 4 Falne SEE wehal Sy @ v

U Femmam 0 0w . I SEN e § JemAl T8 NacTw § Tt

e gende Ao page Sol precis pusies
G et o 2 NS At ¢ IR S o G D6 SU1EE E B 4 A
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R e . e

BEIIREEIROEn ets of CHIE 19 SeRLRI BT TEITIY 04 -~ s clcten ey U L

R e L L T e

Bermeewientn pers of are te schzeer lo be

B e e e I ]
L TICIaT e ST R SLOMEEEN § STENSATEEE LIS T | O 4l Sine AN Sy DY
CONTETIE T MEPAGE e P B TS 15T RO B T Sk 8 5T R I DMNI1a0es Hises Tusi pe AFaE e

Canfomes Jamerss o1 b 338 Fpst 8 GERTEIET A TAEOE TEDSW E SR Ja paTTIeE W e

Bemarvemisiite pere o Lare fu hever whciede (s srer oo de e * sowre s e pece pole o arven pldvteiar 5 thvefte
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et de Froveseeee et ¢
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Bocam anlecon pasa of cate o

NELan O bn parte etgecilics de b prunhs e sccess & SCas Harmadivos &

I Swgurion Be farmechin profesiansl per Peader REperencie ladoe st de Al menes o
s abante 8 un ade & jornad aned | etaCinnntas <oe las lanaling profes YMCMRdat & ln spchin par B qut 5e e esesila. segus se erlabbece en of

- . ) especilicaments
ajena "

Trabeje por Cuenta

vopa o realizada por ol iterasadels

Volontenies *

Becaras *

En caso de haber sefialado que te opones a la consulta de datos, se cumplimentara este apartado, de
forma automatica al Guardar.

0POSICION A CONSULTA DE DATOS

Finalmente, deberds indicar si quieres recibir las notificaciones relacionadas por correo postal certificado o
por el Sistema de Notificaciones Electrénicas (si no lo estds, deberas darte de alta en el enlace que aparece).

MEDIO DE NOTIFICADION

WALGUE & QUISH S& enviars sotificacion ¢

No olvides marcar la declaracién responsable que aparece al final de la pagina, para poder continuar.

Para Grado Medio:

En Grado Superior:

Enero 2022
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Una vez finalices cada apartado, puedes Guardar (con el botdn

amarillo) para no perder informacion y que quede como Siguiente 9

borrador.

Puedes ir atras con el botdn rojo, Anterior, si quieres consultar o rectificar la informacién.
Finalmente, para proseguir pulsa el botdn verde, que indica Siguiente.

Adjuntar documentacion

El siguiente paso serd preparar los ficheros que vas a adjuntar con tu solicitud (justificantes de discapacidad,
certificacion académica, etc.) para incluirlos en esta solicitud.

@ Instrucciones » @ Datos personales > @ Datos solicitud > L EETTLIC T LSt T Tl O Confirmar > OF tro Tutor > OF

Acreditacion de las orcunstancias declaradas

Certfcacion ofcial de b priseba de s00esd A OO formative de grads medc cormpandients |*)

erfeano dr ducazecad on RS exprdan por e Commumided de Mgt 16

Oum 0o
SR S PTITIN YIRTIE S T  S TT F R RI TURETITIT YT I S S e T

Escoge el tipo de documento que vas - :

a adjuntar, repite el captcha (cédigo
indicado a la izquierda) y pulsa el

botdén Anadir fichero, a la derecha.

Ficheros subides

Recuerda indicar que has leido y comprendido la informacién relativa a proteccién de datos para continuar.

=
m
=
o
g
(Y]
o
pos ¢
aY]
w
Uy
=
n
=3
o
m

Puede consuitar la iInformacion refenda al deber de informacion de preteccon de datos personales
http//www.comunidad.madrid/node/54664

# He leido y comprendo la informacion sobre proteccion de datos.

Pulsa Siguiente (botdn verde, a la derecha) para continuar.

Enero 2022
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Confirmar

Finalmente, accederds a un borrador de la solicitud en que puedes visualizar como se ha cumplimentado,
revisarlo y si estas conforme, firmarlo, pulsando el botdn verde, Firmar.

@ Instnciones > © Datwos personaies > © Datos soicmud ) © ASjuntar documentacion D m O oLre Tuter 3 O Fir

Solicitud de Inscripcién en la Prueba de Acceso a los Ciclos Formativos de Grado Medio de Formacién 0
Profesional
" " >@0n > @0 a3 04% - ) © Contirmer 2

Dotumento de su solicitud

trmals digitaimente |

|

/

e i) |

En la parte inferior, podras comprobar cuales han sido los documentos que has adjuntado.

Centificacion oficial de ka prueba de acceso a ciclo
formativo de grado medio correspondiente (*)
Cenificado de discapacidad en vigor expedsdo por la kk_raices_documento
Comumdad de Madrid (*) pdf

kk prueba pdfpdf XIEEIMAGS29XHQY wOIxAg WX Tin | gYsY Xsxo6h1So=|

LenVug/ AwLrSOHnUQSEc Teh TReJrO+MiSVCLASFOo=

Cuando pulses Firmar, te solicitard un nimero de movil
(linea espafiola), que se utilizarad para remitir un SMS y
terminar la transaccion (si sois dos tutores, deberas
continuar en el siguiente apartado).

Introduzce &f numero de telefono movil & que enviar la dave *

Introduce el cédigo que has recibido en el
movil y habrds completado la solicitud. Clave SMS:

Firma otro tutor

En el ejemplo anterior queda pendiente la solicitud de la firma del otro tutor.

Enero 2022
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En los casos en que haya dos tutores, ambos deben firmar la solicitud, segin la normativa vigente.

Firmas necesarias para finalizar la presentacion de la solicitud

Recuerde gque todas 13 solicitudes deben ser firmadas, una ve? firmada par s segunda personas (tutor O representante legal) para

que i solicitud quede presentada

p idortificacion a Secretaria Vistual pars terminat ¢f tramite. Al accoder se o

del segundo tutor, este dede acceder con su documento de

Para realizar s firm
AICITUDES PENDIENTES POR FIRMAR, presionado en ¢35a opcion podrd realizar la firma de la solicitud, terminando con la presentacion de

habilitara la opcion

L misma
feornibre JAVIER FERNANDEZ fitado Firmado Fouha Frmae 22-may-2020 12:3%.52
[ #ormante i 2 Nomooe! MAK FEMNANDEZ 31200 Pendiente Fecna Firma

- » @osies pervansis > @00 LR LY o - o 2

Para ello, una vez firmada por el primer tutor, el segundo tutor accederd a Secretaria Virtual con la
autenticacion que prefiera y visualizarda en la parte superior, Solicitudes pendientes por firmar.
“ "L . L s AW 8 rstam owie v

£ 3 T P W SRS 1At § TepERIerTaTTS begad

Fin
Una vez finalizado, si fueras el solicitante, tutor Unico o el dltimo tutor, se verd el siguiente resumen.

Desde esta pantalla, podras:

arEados &n 13 carpeta "Descarzas Nuevs solicitud | Destunge de b solicitiad &

Informacion solicitud
I te 02241934D

Estaco. PRESENTADO IFNIE
g0 zgORTeZP

Fecha Finai2a 22/04/2019 22:47:12

09190029799 22/0472019 224712

e  Descargar la solicitud en un fichero.

e  Realizar una nueva solicitud.
Si deseas Anular la solicitud, debes pulsar en la parte superior, en Solicitudes.

Resumen de las solicitudes
En la visualizacién general, desde la opcidon de menu Solicitudes, podrds comprobar si tienes solicitudes
pendientes de firma y el estado detallado de cada una de las que has realizado:
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raices

Solicitudes pandientes de firmar por ol usuario

@ madriddigital

NO existen soll

tudes |‘f‘"",1.'.‘"l'."_- de firma por el usuario

Compruebe ¢l estado de sus solicitudes firmadas en ef listado de Salic

TP sored
RUGes irmaaas

Mis solicitudes

L solicitud w* 1 J

» Fecha finalizacion: 2

* Cédigo solicitud: zzDRTeZP

» Fecha anulacion: 23/04/2019 . 1855491

* Fecha ultima modificacién: 23/04/2019 - 22:06:00 h

Estado: PRESENTADO

(Rec

Estado; ANULADO

Estado: ARMADO

reegadaces se encuentrah configurados para guardar 1oz Archivox descargados en la

Solicitud de Inscripcién en la Prueba de Acceso a los Ciclos Formativos de Grado Medio de Formacién Profesional

& Pulse aqui para fa dess

X Solicitud no valida

E3

La primera solicitud en estado PRESENTADO, ya que esta finalizada. Se podria descargar o Anular, mientras

el plazo siga abierto.

La Solicitud 2, esta en estado ANULADO, pues puede haber sido un error o bien, se haya anulado al tomar

otra decision.

La Solicitud 3, estd FIRMADA pero no finalizada, ni presentada, pues falta la firma del segundo tutor.

Importante

Si una solicitud no estd completa o pendiente de firma, no podra iniciarse una nueva hasta que se complete

o bien se anule esta.

Por ejemplo, si los padres de dos hijos quieren solicitar. Hasta que ambos, no hayan finalizado el tramite del

primer hijo, no podran iniciar la solicitud del segundo hijo.
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