
Presentación de RECLAMACIONES a través de la 

SECRETARÍA VIRTUAL DE LOS CENTROS EDUCATIVOS. 

 

1. Accedemos a la siguiente dirección web: 

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

 

2. Pulsamos sobre el botón de Acceder correspondiente a la opción Autenticación – Idea 

(Séneca). 

 

3. Introducimos nuestro usuario y contraseña de Pasen, y hacemos clic en Acceder. 

 

4. En la siguiente pantalla simplemente pulsamos en Siguiente para comenzar el trámite.  

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


 

5. Introducimos nuestros datos personales:  

- Si el alumno/a es menor de edad, introducimos los datos de su padre/madre/tutor legal. 

- Si el alumno/a es mayor de edad, introducimos los datos del alumno/a. 

Presta atención a los campos que son obligatorios (marcados con un *). Tras hacerlo, pulsamos 

en Siguiente. 

 

6. En el siguiente paso debemos buscar el centro al que queremos enviar la documentación. 

Para ello, pulsamos sobre la lupa. 



 

En el cuadro que aparece, escribimos Rábida (ES IMPORTANTE NO OLVIDAR LA TILDE), y 

pulsamos en Buscar o en el icono de la lupa. 

 

Nos aparece un listado con dos centros. Hacemos clic sobre el I.E.S. La Rábida. 
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Con estos pasos, aparecerán rellenos los datos de nuestro centro. 

 

En esta misma pantalla, en los cuadros de texto Expone y Por lo que solicita, escribimos 

RECLAMACIÓN. 

En el apartado Seleccione tipo de remitente de la solicitud debe escoger entre: 

- Alumnado, si la reclamación la presenta un alumno/a mayor de edad. 

- Familia del alumnado, si la reclamación la presenta el padre/madre/tutor legal por ser el 

alumno/a menor de edad. 

Finalmente, pulsamos en Siguiente. 



 

7. En el siguiente paso, pulsamos sobre Seleccione el tipo de documentación y escogemos 

Otra documentación. En el cuadro de texto Indique los motivos subida de otros documentos 

escribimos RECLAMACIÓN.  

 

Después le damos a Añadir Fichero. Se abrirá una ventana para que seleccionemos en nuestro 

dispositivo el documento PDF de la reclamación. Tras hacerlo, la pantalla mostrará este 

aspecto, donde se puede ver que nuestro documento ha sido incluido. Si por algún motivo no 

has subido el documento correcto, puedes eliminarlo pulsando sobre el icono de la papelera 

que aparece junto al nombre del documento. 

Si todo está correcto, pulsa en Siguiente. 
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8. En la siguiente pantalla podrás ver el borrador de tu solicitud y comprobar si está 

correctamente cumplimentada. Al final del documento puedes ver que se va a adjuntar el 

archivo PDF de la reclamación que has subido desde tu dispositivo.  

Si todo es correcto, pulsa sobre Firmar y presentar la solicitud (SMS). 

 

9. En la siguiente pantalla se te pedirá que introduzcas un número de teléfono móvil (al que se 

te enviará la clave para posteriormente realizar la firma) y pulsa en Aceptar. 



 

10. Te llegará un mensaje similar a este con la clave necesaria. 

 

11. Introduce la clave que has recibido y pulsa el botón Firmar. 

 

12. Si todo ha ido correctamente y la firma se ha realizado, aparecerá una pantalla con los 

datos de la firma y con un botón desde el que podrá descargarse la solicitud presentada. 
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