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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 configuracion 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 BB Consuza de Solichudas
Novedades

Consultas Solicitudes

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 informacion.

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 Libres Formacién Profesional Grado Medio y Superior

. Pruebas de Acceso a Ciclos Formativos Grado Medio y 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 afos).

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

Enero 2022
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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 opcidn @SCV, serd 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 DNle/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 Espaina pues se enviara 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.

ra ' ces SECRETARIA VIRTUAL DE LOS B e
CENTROS DOCENTES
# Inkclo & Solictudes 8 Consuza de Soliciudas
Novedades
Consultas Solicitudes
01- 31 ~
01-31

Presenzacion de solictudes de admusion Prusbas Libras Formacion Profesiona! Grado Superior

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

En primer lugar, accederds a las Instrucciones que se recomienda leer antes de iniciar la solicitud.
Datos personales
Después, el apartado Datos personales, se reflejaran 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 no
esté emancipado).

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

Enero 2022
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Datos personales del alumno

~
Nombre: + Primer apeilido: *
Slivia Demo
Sexo: * Fecha de nacimiento: 4 Tipo de documentacion: *
Hombre | @ Mujer 01/01/1980 = NIF/NIE
MNIA Es emancipado

Nacionalidad: * Pais de nacimiento: *

Espaiiola x ¥ Espafia x
Provincia de nacimiento Municipio de nacimiento: *

Albacete % | Albacete ™

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

Datos de la solicitud
Presentacion de Solicitudes Pruebas Libres Formacion Profesional Grado Medio o Grado Superior

A continuacidn, debes indicar dénde y qué via escoges para realizar la prueba.
@ Instrucciones » @ Datos personales > O Ad ar d enta ¥ Q Conf ar > OF 3 otro Tut > 0F

AUTORIZACIONES DE IDENTIDAD

Na s autoriza la consulta de datos familares: alemng, padre. madre, representante logal

Se aporta fotocopi de docurnentos identificativos del alamng, padre, madre o repressntante legal
Ciclo formativo

Pulsa la lupa Q , situada a la derecha para desplegar la lista de ciclos formativos a los que puedes optar
para realizar las pruebas libres y escoge uno.

CICLO FORMATIVO QUE SE SOLICITA

o, cerera y modukas

FMEMDY - PLOT. de T (Mecarszada)

Enero 2022
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Centro en el que solicita realizar la prueba

A continuacidén, debes escoger el centro donde vas a realizar la prueba, pulsando en la lupa

Podras visualizar los centros donde se realice la prueba del ciclo escogido, anteriormente.

Cédigo ANDMINACon

Q
Wigad
Escribe algin dato del centro y pulsa Buscar. e
Si no sabes ningln dato, pulsa Buscar sin filtros para que
muestre todos los centros posibles. a
Escoge la linea con el nombre la centro que desees y se  twnwime
cumplimentara en el formulario.
~

Enero 2022
Guia de Secretaria Virtual 5.8 9



Sisterna Integral '.@ madl’lddlgltal
o roregg

raices

Escoger los médulos e indicar en cada uno, si requieres adaptacion por diversidad funcional o bien traslado
de calificaciones (de otro ciclo formativo).

Solicita matricula * Adaptacién especial por discapacidad Calificaciones
(0158) Inglés Solicitar adaptacon # Trasladar calificaclanes
¢ (0437) Comunicacdn empresarial y atencion al cliente # Solicita 300N Irasladar callificaclones

Adaptacion

Si, anteriormente, has indicado que precisas Adaptacion en alguna matricula, entonces puedes indicar qué
tipo de Adaptacion necesitas acorde a tu diversidad funcional:

ADAPTACION DE LA PRUEBA POR DISCAPACIDAD O NECESIDAD EDUCATIVA ESPECIFICA

Si requiere adaptacion de la prueba en uno o varios médulos profesionales, indique a continuacion las necesidades que solicita:

Adaptacidn de tempay (ncremento, &n un maximo de 35%, wotre o tempo establecddo en cade uno de &je
Adaptacion def Tarmato de examen (Arkal 16, intedinesdo 1.5 lineas y espatios en hlanco para cumplirmentar Was cuestiones planteadas)
0 tle ardenador (en s supuestos de probilemas de matricidad Tna, déficit visual o dificultades en la escritura, entre olras)

Adaptacion de espacios u otras facllidades técnicas (&), Acceso para silla de ruedas, rampa, ascensor).
Intérprete 0e lengua de Sgnos

aridad de las necesidades alega 05 ADAITAdOsS anmteriones

Quiers otras gue. par la partculs

A1 un escrita en el que e 124 las adaptaciones que se sollcitan, que en ningun caso podran implicar modificar 2! contenido de las pruebas o los

S de evalusdidn y calificacdn de las mismas).

Exenciones

Por otra parte, si eres Familia Numerosa debes indicar qué tipo y en qué Comunidad has adquirido esta
condicion.

EXENCION DEL PAGO DEL PRECIO PUBLICO
Condicion de familia numerosa:

#® Familla numeorosa de categoria Farmilla numerosa de categoria
|

genesal especia

Lomu

Por otra parte, si la exencidn del pago estd determinada por otras razones también debes indicarlo.

Circunstancias que acreditan quedar exento del pago del precio pablico:

Victimas del terrorlsmo, sus conyuges o parsjas de hecho @ hijos

Beneficiarios de becas o ayudas &l estudio, por el Importe de dichas becas o ayudas

2. 1&33 por reunir la condicion de miembro oe familla numercsa de categoria especial 0 general, respectivamente, titule

No se autoriza 12 consulta de datos en la Consejeria de Politicas Sociales y Famillia

£ AULONLA 13 CONSURA, dehe A

Si no te opones a la consulta de datos, el sistema comprobara las situaciones declaradas, sin tener que
presentar esta documentacion.

Enero 2022
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Requisito académico

El acceso a las pruebas requiere un
titulo o certificacidn, indica cual y en
el siguiente paso, podras adjuntar el

REQUISITO ACADEMICO PARA LA MATRICULACION: TITULO O CERTIFICACION OFICIAL

documento acreditativo Seleccione uno de los requisitos
Recquisito; *
Titulacion o Certificacion Oficla ~

i Thulaodn o Cantificacion Oficial

| Prueba de Acceso a ciclos formativos de grade medio
Prueba de Acceso a |a urdversidad mayores de 25 afos
OTROS
Justificante de Discapacidad o Necesidad Educativa Especifica

En caso de diversidad funcional, si te opones a la consulta de tus datos de Discapacidad en la Comunidad de
Madrid, deberas 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 has solicitado Adaptacién en una o mas asignaturas, indica la acreditacion de la discapacidad:

DOCUMENTACION PARA EL CASO DE SOLICITAR LA ADAPTACION DE LA PRUEBA POR DISCAPACIDAD O NECESIDAD EDUCATIVA
ESPECIFICA

Certificado de discapacidad en vigor expedido por la Comunidad de Madrid (consifta de datos automatica

a la consuita de datos an la (

orsejeria de Politcas Soclale

SI N0 5€ autoriza la condulta, debe sportar & documento correspondents &n |2 Sgulente pagng
Certilicadgo o2 discapacdad en wgor expedido por otra Cemunidad Autonoma
Dictamen ténico emitido pos ~“A;Jl>_‘.1lz stas o profesionales sanitanos y, es 1 CasO, miorme de reasian
¢ Informe de un especialista de los servicios de orlentacion educstiva emitido en el uttimo afo previo a |a comvocatoria

Oposicion a consulta de datos

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

OPOSICION A CONSULTA DE DATOS

e opongo a la consulta de Jos siguentas datos por (0% MOTAOS QUE & £xpresan & Continaaciorn
X v o
Me opongo a &3 corsulta de los sigulentes datos: Situa je Familia Numerosy
Enero 2022
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Notificaciones

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 NOTIFICACION

Indique a quién se enviara notificacidn: v Interesadola Represeniante

Ipo oevia: * Domi

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

) Para Grado Medio:

e  Para Grado Superior:

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

amarillo) para no perder informacién 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 botén verde, que indica Siguiente.

Enero 2022
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Adjuntar documentacién

El apartado Documentacion, permite marcar los documentos que se van a adjuntar para justificar cada una
de las situaciones declaradas anteriormente (informes, justificantes, etc.).

@ Instrucciones » @ Datos personales > @ Datos solicitud > L JEETTLIE T LSt e Tl O Confirmar » Q Firma otro Tutor > O Fir

Acreditacion de las circunstancias declaradas

Para continuar ¢l proceso de su sohicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anterormente adiuntando s documentacion sigulente (en casc

rnecesanio)
Bebe agiuntar 3 come minimo para poder continuar (*) (0 Nchernds agjuntados)

Selecclone el tipa de documentacion
|

Selecoone el tipo de documentacion

Ejernplar para la administracidn del modelo "030° acreditativo del abeno de los precios publicos establecidos para La inscripdidn (%)

Informe de un espedalista de los sendcios de orientacidn educativa emitide en & Gltimo aho previo a la convocatoria (*)

Titwlacidn o Certificacdn Ofidgal (*)

Otra documentacion

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.

Cuando adjuntes la Titulacion o Certificacion ,
Oficial te habilit t b Copia autenticada del Titulo de Graduado en Educacidn Secundaria - |
icial que te habilita para esta prueba, = .0 Geso)

deberas indicar cual es: Copia autenticada de Titulo de Bachiller Superior

Copia autenticada del Titulo de Graduado en Educacian Secundaria

, . Copia autenticada del Titulo Profesional Basico
Veras relacionados los documentos a los que ; : 3 -
Copla autenticada de Titule de Técnico o Técnico Auxiliar de formacion

has adjuntado ficheros: profesional

Certificacion académica oficial que acredite haber superado los modules .

Ficheros subidos

Crunstancia osclarada Nomairg fichero lsmano Eliminar
nforme de un © clos 0% onamMmacinn ecucativa amition en ol Kk races gocumerso oot 17404062 I:
QUM aho prey

Eemplar para b adminmstrat modeio % 10422 acreditativo del abona de ks Kk prueba pdf.pof 1, 745662 MB i
Orecos pudlicos estatiecicos para 13 insoipdon (*)

Copia autenticads o= Tituso Profesional Baalco V) KK pruebas pdf.pd 1,745652 MB (s

Enero 2022
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Recuerda indicar que has leido y comprendido la informacidn relativa a proteccién de datos para continuar.

Puede consultar la Informacion referida al deber de Iinformacién de proteccion de datos personales en la paglna siguiente:
htep://www.comunidad.madrid/node/54664

# He leido y comprendo la informacién sobre proteccion de datos.,

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

Confirmar

& Instrucciones ¥ @ Datos personales ¥ @ Datos solictud ¥ & Adjuntar documentacian » m’ o . Tutor % O

Puedes visualizar un borrador de la solicitud para verificar que los datos son correctos; es recomendable,
repasarlo para modificar algun apartado, si fuera preciso, antes de Firmar la solicitud. Pulsa Volver (a la
derechay en rojo) para regresar a paginas anteriores.

Si estas conforme, puedes firmarlo, pulsando el botén verde, Firmar.

T won

En la parte inferior, podras comprobar la documentacién anexada:

DOCUMENTACION APORTADA

NOMBRE

BULLLA BOGTEAL DEL DOCEMENTO Flah SHd-Jvg Lusedy)
DOCUMENTO el madvcsact. -

CIRCUNSTANCIA DECLARADA

Centificacion académuca afical gue acradite haher superndn ¢ I '
Curso de Orientacson Umiversitaria o ef curso Prucha pdC | 4548 ElmAGs AN HOYwORAZW X find g¥sY XsubhlSor
Preumversitana (*) pdf
Ejemplar para 1s adnunestracedn del modelo 622030822 3 .
acreditative del ahono de los procios pablicos establecidos kk pmcha pde XIMEEImAGsAXHOY wOpoAz W X fin ) g Y sY Xsuotdid Som
para ks inscripesée (%) pdf

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

Introduzcs ¢f numero de telefono movil & que enviar la dave *

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

Enero 2022
Guia de Secretaria Virtual 5.8 14



Sisterna Integral ‘@madrldd'gltal

de Cestidn Educativa
Camurdlad de Madrid

raices

Firma otro tutor

En el ejemplo anterior queda
=3

pendiente la solicitud de la firma del
otro tutor.

En los casos en que haya dos tutores,

Firmas necesarias para finalizar la presentacion de la solicitud

s deben ser flirmadas, una vez firmada par s segunda Persens (tutor O representante legal) pars

Recuerde que todss 1as 4

que i solicitud quede presentada

tificacion & Secretaria Vistual pars terminat ¢f tramite. Al accoder se le

0oer Con su documento ¢

Para realizar L firma del seg
habilitara la opcion SCUCITUDES PENDIENTES POR FIRMAR, presionado en 3 opcion podrd realizar La firma de la solicitud, terminando con la presentacon de

L misma

Fouha Furma 22-may-2020 123152

[ #rmmamin e+ formbre JAVIER FERNANDEZ fitado Firmado
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ambos deben firmar la solicitud, segin la normativa vigente.

Para ello, una vez firmada por el primer tutor, el segundo tutor accederd a Secretaria Virtual con la
autenticacion que prefiera y visualizara en la parte superior, Solicitudes pendientes por firmar.
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Fin
Una vez finalizado, si fueras el solicitante, tutor Unico o el dltimo tutor, se vera el siguiente resumen.

Desde esta pantalla, podras:

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:

Solicitudes pandientes de firmar por ol usuario

-
NO existen solicitudes |Af'" nentes ge firma par el usuario
Compruebe ¢l estado de sus solicitudes firmadas en ef listado de Salicitudes firmada
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Mis solicitudes

Presentacion de solicitudes de admisién Pruebas Libres Formacidn Profesional Grade Medio

[ solicitud v 1}

» Fecha finalizacion: 22/04/2019 - 224712 ¢ Estado: PRESENTADO
& Pulse

» Cédigo solicitud: zgDRTeZP

(Recusrde que syoria de nircegadaces 5o encuentss figurad

» Fecha anulacion: 23/04/2018 . 185549 h Estado: ANULADO X Solicitud no valida
» Fecha tiltima modificacion: 23/04/2019 - 22:06:00 1 Estado: ARMADO m

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, estda FIRMADA pero no finalizada, ni presentada, pues falta la firma del segundo tutor.

Importante

Si una solicitud no esta 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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