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Introducción

El presente documento forma parte del procedimiento de petición, por parte de la madre, padre o tutor/a legal de cualquier
alumna/o del IES Atenea, de una copia de cualquier prueba escrita realizada por dicha alumna/o, mediante requerimiento a través
de la Secretaŕıa virtual de los centros educativos, sin necesidad de desplazamiento f́ısico al propio centro.
El procedimiento se realiza en dos pasos bien diferenciados y este documento refleja el primer paso que se debe efectuar.

Paso 1: Accede a la página Web del IES
Atenea: https://www.iatenea.es

Paso 2: Accede a la sección:
El instituto / Secretaŕıa / Petición de prueba

escrita

Paso 3: Accede al formulario de SOLICITUD

Paso 4: Completa los campos requeridos en el formulario de solicitud

Paso 5: Guarda en tu dispositivo el documento con los datos Paso 6: Recuerda donde has guardado el documento del formulario
porque posteriormente lo tendrás que anexar a la petición.

https://www.iatenea.es
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Introducción

Segundo paso del procedimiento de petición por parte de la madre, padre o tutor/a legal de cualquier alumna/o del IES
Atenea, de una copia de cualquier prueba escrita realizada por dicha alumna/o, mediante requerimiento a través de la Secretaŕıa
virtual de los centros educativos, sin necesidad de desplazamiento f́ısico al propio centro.

Paso 1: Realiza la búsqueda de
la página de la Secretaŕıa virtual

de los centros docentes de
Andalućıa

Paso 2: Accede a la Secretaŕıa
Virtual de los centros docentes

andaluces

Paso 3: Accede a la opción:
”SOLICITUDES”

Paso 4: Realiza una presentación
electrónica general

Paso 5: Elige el acceso mediante
el la autenticación IDEA

(PASEN)

Paso 6: Accede mediante el
usuario y la clave de PASEN

Paso 7: Crea una nueva solicitud
para iniciar el trámite

Paso 8: Ten en cuenta que no
podrás usar este método para

matricular en el centro

Paso 9: Completa los datos
básicos de la persona que realiza

la petición

Paso 10: Realiza la búsqueda de
nuestro centro educativo

Paso 11: Es suficiente que en el
buscador, escribas: Atenea

Paso 12: Recuerda elegir el
centro de Mairena del Aljarafe

Paso 13: Rellena los campos:
’Expone’ ⇒ ”Según los datos incorporados en el

documento adjunto, ruego sea tramitada la
siguiente solicitud. ”

’Solicita ’ ⇒ ”Se me remita la prueba escrita
realizada por el/la alumna XXXXXX ”

Paso 14: ¡ATENCIÓN! No olvides incorporar el
documento con los datos de la prueba escrita que
hab́ıas guardado en al PASO 1 del procedimiento

Paso 15: Firma la solicitud incorporando
el código de confirmación que habrás

recibido en tu móvil


