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Guiainscripcion al proceso de acceso alas Ensefianzas Artisticas
Superiores y ala admision en los centros superiores de Ensefianzas
Artisticas en la SECRETARIA VIRTUAL de RAICES
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INFORMACION GENERAL

La Secretaria Virtual de la Comunidad de Madrid se habilita para facilitar su tramitacion a los solicitantes,
sustutores 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
o Firefox
e Internet Explorer v11 o superior

Es necesario configurar tu navegador para que permita a Raices trabajar con ventanas emergentes. Para ello
deberds acceder a la configuracién del navegador, acceder a las opciones Privacidad y Seguridad de configuraciéon
avanzada, y dentro de la configuracion 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 Siemprepermitir
ventanas emergentes de Raices.



https://raices.madrid.org/secretariavirtual

Sistema Integral

de Gestién Educativa
* ok Kk

* Kk K

1. ACCESO A SECRETARIA VIRTUAL

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

— H o =
raices SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS ~ Comunidad de Madrid
& Inicio " Solicitudes = Consulta de Solicitudes # Acceso Usuarios
Novedades
Consultas Solicitudes
12 Consulta provisional de solicitudes de traslado para el proceso de ensefianzas 12 - 13 Reclamacion a las calificaciones en las pruebas de obtencidn de titulo de Grado
Jun artisticas elementales de danza. JUN-JUN Medio,
2023 22023 203
12 Consulta provisional de solicitudes de traslado para el proceso de ensefanzas 12-13 Reclamaian a las calificaciones en las pruebas de obtencin de titulo de Grado
JUN artisticas elementales de misica (excepto 1°) JUNJUN superior.
2023 22023 2023
12 Consulta provisional de solicitudes de traslado para el proceso de ensefanzas 08 - 23 Admisin a C de Perfi £ Oficlales de Idiomas
SN fesionales de d SN N Imisién a Cursos de Perfeccionamiento en Escuelas Oficiales de Idiomas
artisticas profesionales de danza.
2023 22023 203
12 Consulta provisional de solicitudes de traslado para el proceso de ensefianzas 07 : 23 Admisién de Escuelas Oficiales de Idiomas (alumnado modalidades presencial
JUN artisticas profesionales de misica JUN JUN | semipresencial y distancia)
2023 223 2023

La columna de la izquierda te permitird realizar Consultas relativas a los procesos abiertos en el momentoactual.
Pulsa sobre estas opciones para acceder a la informacion.

En la columna derecha, se enumeran las distintas Solicitudes que puedes realizar. En este proceso: se podraescoger
realizar la solicitud de para:

o Ensefianzas Artisticas Superiores.
. Escuelas Oficiales de Idiomas.
° Escuelas de Artes Plasticas y Disefio

. 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, EducaciénSecundaria
Obligatoria y Bachillerato (a partir de 3 afios).

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

avance. De este modo, permitira:

- Realizar solicitudes
- Realizar consultas de las solicitudes realizadas
- Realizar reclamaciones a los listados o puntuacion obtenida

- Realizar la matricula en el centro asignado
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2. IDENTIFICARSE ANTES DE REALIZAR UNA SOLICITUD
Pulsa sobre la solicitud que desees realizar y en cualquiera de los casos, el sistema te pedira identificarte.

En ambos casos, accederas a la pantalla que anuncia que podras realizar el trdmite 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 opcidn cl@ve si tienes DNIle o certificado digital o
cl(e've vas a utilizar la identificacion electronica 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 vy

ralCes 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 deberan 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

Si eliges cl(@'ve , accederas a la pagina oficial de cl@ve, un sistema para identificarte
electronicamente en las relaciones con las Administraciones Publicas. Es la opcidon recomendada si
dispones de DNIe/Certificado electrénico aunque también puedes solicitar tu cl@ve PIN y cl@ve
permanente.

Pidi—= cl@ve -

Elija el método de identificacion

A e
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ACCESO CON @SVvC

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

@SCV Autenticacion - @SCV

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,
tutorlegal).

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

Rega0ro de wiuacies S50V

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

Confirmacién mediante SKS enviado al numero €24 T5476

Clave S04 * Corthrrer

Pulsa Confirmar, para continuar.




Sistema Integral
de Gestién Educativa

ralces

*******

ACCESO CON RAICES/ROBLE

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

raices Autenticacion - Podrd 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

N

Usuario * egsoim341 Ustiarso de ROBLE de! cl'a.'rr'no si es mayor de edad o
del padre, modre o tutor legal registrada.
Contrasena * PR
Captcha * Escriba lgs letras y numeros en el mismo orden que

gparece en fa 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 mas en el menu Mi usuario.

# lnicio & Solicitudes == Consulta de Solicitudes & Mi usuario

Esta opcidn hace referencia a la persona que se ha identificado y la informacién recogida en Secretaria
Virtualdesde este identificativo.
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3. SOLICITUD DE ADMISION

Una vez en la pantalla de Inicio de la Secretaria Virtual hay que elegir la opcién en la que se quiere ser admitido:
SOLICITUD DE INSCRIPCION EN LA PRUEBA ESPECIFICA A LAS ENSENANZAS ARTISTICAS SUPERIORES Y SOLICITUD DE
ADMISION EN CENTROS PUBLICOS DE ENSENANZAS ARTISTICAS SUPERIORES en el bloque Solicitudes.

SECRETARIA VIRTUAL DE LOS CENTROS DOCENTES Comunidad de Madrid ****

# Inicio  # Solicitudes 2= Consulta de Solicitudes & Mi usuario

faracen ie documento

Matriculacién Redamacdiones Enseflanzas adultos Redamaciones Pruebas Certificacion EOI Redamaciones sobre Ciclos Formatives.

Solicitud de inscripcien en la prueba especifica 2 las ensefanzas artisticas superiores y solicitud de admisien en centros plblicos de ensefianzas artisticas superiores =

La solicitud ira 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. Una vez leidas

se pulsa sobre Siguiente.
Datos personales

El apartado Datos personales, pedird que se marque la opcion deseada:

- Soy la persona solicitante
- Soy el padre, madre o quien ejerza la tutoria legal

Tras marcar lo que proceda, se pulsa en Aceptar.

Solicitud de participacion en el proceso de admision en centros superiores de ensefianzas artisticas 0
Seleccione una opcién ‘
e
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otro la solicitud realizada.

Datos personales del alumne

2 NIFNIE

Una vez cumplimentados los campos, se pulsa en Siguiente.

Datos de la Solicitud

@ Instrucciones > @ Datos personales 3 L JREICERA TSI

Una vez cumplimentados los datos personales, se pasa a introducir los Datos de la solicitud, entre los que se encuentran
los datos concretos sobre los estudios y en qué centros solicita ser admitido/a.

Para su comodidad, se verificaran, de forma automadtica, los datos aportados con aquellos sistemas informaticos de
la Administracion competente.

AUTORIZACIONES DE IDENTIDAD

Mo se autoriza la consulta de datos familiares: alumno, padre, madre, representante legal:

Se aporta fotocopia de documentos identificativos del alumno, padre, madre o representante lega

En caso que se prefiera, denegar la autorizacion, es necesario que se marque la casilla de No se autoriza y marcar Se
aporta fotocopia de documentos.

En el apartado ENSENANZA SOLICITADA, se marca la ensefianza para la que solicita el acceso. También habra de marcar
el tipo de acceso, si procede. Se habra de indicar si se opta por la reserva de deportista de alto nivel o alto rendimiento.
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ENSENANZA SOLICITADA

SOLICITA ACCESO EN ENSERANZAS ARTISTICAS SUPERIORES DE: *
(O Misica O Danza (O Artedramatico @ Diseflo (O Conservacion y restauracisn de bienes culturales

ACCESO MEDIANTE: *
@ |nscripcion en prusha de

O Exento de realizacion de prueba por poseer titulo superior de artes pla: y disefio

[ opta por la reserva de deportista de alto nivel o alto rendimiento *
O Aparta documentacion acreditati i

icién de dept de alto nivel o alto rendimien cial o

de laco

del BOE donde se publica la resolucidn que incluye al solicitante) *

Al marcar una ensefianza con Unica via de acceso, se marcara automaticamente esa via.

ENSENANZA SOLICITADA

SOLICITA ACCESO EN ENSEFIANZAS ARTISTICAS SUPERIORES DE: *

O Musica O Danza @ Artedramatice (O Disefio (3 Conservacian y restauracion de bienes culturales

ACCESD MEDIANTE: *

Inscripcién en prusha de

250

Exento de @n de prueba por poseer titulo superior de artes pla

[ opta por la reserva de deportista de alto nivel o alto rendimiento *
O Aporta documentacion a

e la condicidn de deportista de alto nivel ficacidn oficial

a del BOE donde se publica la resolucién que incluye al solicitanta) *

En el apartado CURSO SOLICITADO, se seleccionara el deseado entre las opciones disponibles, si las hubiera,
por ejemplo:

CURSO SOLICITADO

CURSO SOLICITADD: *

1% de EAS. de Disefio X .
-
1° de EAS. de Disafin —

CURSO SOLICITADO

CURSO SOLICITADD: *

17 de E.AS. Em Masica (Direccién)

17 de E.AS. En Musica (Interpretacidn- Arpa)

[ 1°de E.AS. Em Madsica (Interpretacién- Clarinete)
17 de E.AS. En Masica (Interpretacidn- Contrabajo)

17 de E.AS. Em Musica (Interpretacidn- Fagot)

17 de E.AS. En Musica (Interpretacidn- Flauta travesera)

__________________________________________°
1* de EAS. En Danza (Cor e Inter {Coreografia-Danza Clisical) -

1° de EAS. En Danza (Cor e Inter (Coreografia-Danza Contemporanea))

1% de EAS. En Danza [Cor e Inter (Coreografia-Danza Espafiolal)

17 de EAS. En Danza (Cor e Inter (Coreografia-Baile Flamenco))

1% de EAS. En Danza [Cor e Int (Danza escénica pr prof-Danza Clasical)

1° de EAS. En Danza (Cor e Int (Danza escénica pr prof-Danza Contemnporaneal)

1% de EAS. En Danza [Cor e Int (Danza escénica pr prof- Danza Espafiolal)

En el cuadro CENTRO SOLICITADO, se selecciona el centro docente donde se imparte la ensefianza solicitada
pulsando en Buscar.




Sistema Integral
de Gestién Educativa

ralCces

Yk ok ok

% K

CENTRO SOLICITADO

Centro docente que solicita *

Codigo: Denominacién:
Codigo Denominacion

Buscar centro

Y a continuacidn se pulsa directamente el botdn Buscar sin filtros. Luego se pulsa en el centro.

Buscador de centros :

Introduzca cualquier dato que conozca del centro:
(Cédigo, nombre, municipio o localidad)

Introduzca un dato del centro

Mostrar| 5 ~ |registros

Listado de Centros la

28037821 - ES CRBC ESCUELA SUPERIOR CONSERVACION Y RESTAURACION
BIENES CULTURALES

Calle de Guillermo Rolland, 2 (28013) - TIf:915482737

Localidad

Madrid

Anterior Siguiente

Volver a la solicitud [l Busqueda avanzada [l Buscar sin filtros
Comenzar la bisqueda sin filtros

CENTRO SOLICITADO

Centro docente que selicita *

Codigo:

28037821

Denominacian:

ES CREC ESCUELA SUPERICR COMSERVACION ¥ RESTAURACION BIENES CULTURALES

En el cuadro REQUISITOS DE ACCESO, se marca el requisito que proceda y se introduce la nota media/nota

prueba/nota proyecto si se conoce.

REQUISITOS DE ACCESO

O Titulo de Bachillerato

Nota media
O Prusba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios. Nota prueba:
O Titulo de ensefianzas artisticas superiores, titulo universitario o titulo de Técnico Superior. Nota media
O Prueba de madurez Nota prueba:
O Titulo de Técnico Superior de Artes Plasticas y Nota proyecto: Mota media

Disefio

En el cuadro DOCUMENTACION REQUERIDA, aparece la documentacién requerida en funcién de los requisitos de
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DOCUMENTACION REQUERIDA

Coraicien ae tamms Pumersss

En el apartado de OPOSICION A CONSULTA DE DATOS, si se opone a alguna consulta de la solicitud, se deben indicar
los motivos.

OPOSICION A CONSULTA DE DATOS

Me opongo a la consulta de los siguientes datos por 105 Motivos que Se expresan a Continuacion:
Quedan 200 carocteres de 200

Ademas en la solicitud, habra que activar también los checks que procedan

[J Dedlaro no haber presentado en el presente afio, en el émbito territorial de la Comunidad de Madrid, mas de dos solicitudes de inscripcion en la prueba especifica de acceso en la misma ensefianza, y, en

5U caso, en la misma especialidad, itinerario, instrumento o estilo. *

[0 Solicito se tenga en cuenta la nota media de mi titulo profesional de musica para el calculo de la nota final de la prueba especifica de acceso. Aporto la certificacion académica del titulo profesional en el

que consta Iz nota media.

[ Solicito se tenga en cuenta la nota media de mi titulo profesional de danza para el célculo de la nota final de la prueba especifica de acceso. Aporto la certificacion académica del titulo profesional en el

que consta la nota media

Una vez se finalice cada apartado, se puede Guardar (con el botén amarillo) para no perder informacién y que

guede como borrador.
Se puede ir atras con el botén rojo, Anterior, si se quiere consultar o rectificar la informacién.Finalmente, para

proseguir pulsa el botdn verde, que indica Siguiente.

10
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Adjuntar documentacion

@ Instrucciones » & Datos personales » @ Datos solicitud 3 0 EETTRIETE RS TS SIS0 O >0 tro Tutor > OF

El siguiente paso sera preparar los ficheros que vas a adjuntar con tu solicitud (titulos, justificante de pago de tasas,
discapacidad, deportista, etc.) para incluirlos en la solicitud. En funcidn de lo cumplimentado en la solicitud, puede
solicitar mas de un documento.

Acreditacion de las circunstancias declaradas

Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anteriormente adjuntando la documentacion siguiente (en caso necesaria)
Debe adjuntar 4 como minimo para poder continuar (*). (0 fichero/s adjuntados)

Seleccione el tipo de documentacidn

Escriba el captcha *

m’ywaﬂ APTCHA © Afiadir Fichero

Tamano méaxime de cada fichero 4MB. El tamafio maximo total no puede exceder de: 15MB.
Las extensiones permitidas para los ficheros adjuntos son las siguientes: pdf, tif, jpg., xml, txt, zip, doc, rtf, ppt, xls, docx, xIsx, pptx, jpeg, png

La documentacion que acompanie a Ia solicitud deberd mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de Ias solicitudes y responder a las circunstancias reales de
solicitante en dicha fecha.

Puede consultar la informacion referida al deber de informacion de proteccidn de datos personales en 1z pagina siguiente:
http:/fwww.comunidad. madrid/node/54664

e

En esta pantalla, desplegando el tipo de documentacidon que se va a adjuntar, se puede Afadir Fichero con el botdn
verde, siempre que cumpla el tamano y el tipo de fichero indicados. Hay que escribir también el captcha.

Dl o NIE del interesado (*)

Escriba el captcha *

m‘ywai APTCHA © Afiadir Fichero

Se debe adjuntar un unico justificante/fichero para cada circunstancia. Si se desea adjuntar Otra documentacion,
por ejemplo, el repertorio para Canto, se podra subir en este apartado.

Cuando los documentos estén grabados en el sistema, quedan relacionados en los ficheros subidos.

11
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Debe adjuntar 4 como minime para poder continuar (*). {3 fichero/s adjuntados)

| Seleccione el tipo de documentadidn

Escriba el captcha *
xd2n8 oo

Tamafio méaximo de cada fichero 4MB. El tamafto maxime total no puede exceder de: 15MB.
Las extensiones permitidas para los ficheros adjuntos son las siguientes: pdf, tif, jpg, xml, txt, zip, doc, rtf, ppt, xls, docx, xisx, pptx, jpeg, png
citud debera mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes y responder a las circunstancias reales del solicitante en dicha fecha.

La decumentacion que ECCFFPEﬂE alas

Ficheros subidos

Gircunstancia declarada Mombre fichero Eliminar
] Dl esczneada.pdf IC]
e Titula de Bachiller o equivalente {* ™

repertorio canta

Puede consultar la informacian referida al deber de informacion de protecdidn de datos personales en la pagina siguiente:
httpz/rwww.comunidad_madrid/noders4664

Se pulsa Siguiente para continuar. No obstante, un mensaje avisara si falta algiun documento.

Confirmar
Faltan tipos de documenta or adjuntar. Debe adjuntar un documento por cada
une de los tipos que figura ntinuacidn

= Copia del modelo 030 g

Confirmar

@ Instrucciones ¥ @ Datos personales » @ Datos solicitud > @ Adjuntar documentacién 3 m © Firma ot >0

Finalmente, se accederd a un borrador de la solicitud en el que se puede visualizar cdmo se ha cumplimentado. Se
ha de revisar y si se estd conforme, se firma pulsando el botdn verde, Firmar.

12
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Documento de su solicitud

cex y firmela digitalmente para rsizar el p

2Dalos dal reprosentants logal, an caso de que al % mmmmmm;

[Pacts /tacs Rupromserarss lagat i o cuss

== |

En ese momento, solicitara un nimero de teléfono mavil (linea espafiola), que se utilizard para remitir un SMSy
terminar la transaccién (si hay dos tutores legales, se debera continuar en el siguiente apartado).

Introduzca = nmero de telstono mavil al que ensiar s clave: *

Se introduce el cédigo que se ha recibido en el teléfono moévil y se habra completado la solicitud.

Firma mediante SM5 enviado al nimern ‘

Cavesms:+ oD |m S1 transourridos unos segUndos no he reckikdo = sme

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

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

Para ello, una vez firmada por el primer tutor, el segundo tutor accederad a Secretaria Virtual con la
autenticacion que prefiera y visualizara en la parte superior, Solicitudes pendientes por firmar.

P L T T Y ———

11t 4 femar pur o gt w1 RpTETITEaTTS Mgl

13
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Firmas necesarias para finalizar la presentacion de la solicitud

Recuerde que todes 13 solicitudes deben Sef frMadas. UNd vez firMada POr La SERUNGS PEersons (TUtor O representante legal) paca
Que a solicitudg quede Dresentada

COOn 2 Secretaria Vietual para terminat ol trimite. Al accoder se le

Para reslizar ta firma del segundo tutor, este dede acceder con su documento de identif
habilitard L cpcion SOLICITUDES PENDIENTES POR FIRMAR, presionado en €33 opcion podrd realizar La firma de L solicitud, terminando con la presentacion de

a misrna

Perrertre JAVIER EES——

NeMmOre: MAS | EEEE——
Fin

Una vez finalizado, se verd el siguiente resumen. Desde esta pantalla, se podra:

i &)

Ha realizado k3 presentacién telemadtica de su solicitud

Informacion solicitud

Estaro: PRESENTADO
Fecha Finalizacitn: 17/04/2024 20:49:37

Registro: 17/04/2024 20:49:35

Instrucciones

e  Descargar la solicitud en un fichero.
e  Realizar una nueva solicitud.

Resumen de las solicitudes
En la visualizacidn general, desde la opcién de menu Solicitudes, podrds comprobar si se tienen solicitudes
pendientes de firma y el estado detallado de cada una de las realizadas.

|

e por &l usuaria

Mo existen solicitudes pendientes de firma/lenvic por el usuario.

Si se desea Anular la solicitud, se debe hacer pulsando el botén Anular.

Mis solicitudes

Solicitud de inscripcién en la prueba especifica a las ensefianzas artisticas superiores y solicitud de admisién en centros piblicos de ensefianzas artisticas superiores

[ solicitud ne 1 J
* Fecha finalizacion: 17/04/2024 - 20:49:37 h. Estado: PRESENTADO & Solicitud finalizada
& Pulse aqui para la descarga de su solicitud
ta "Descargas”)

» Codigo solicitud:
{Recuerde gue la mayoria de navegadores se encusntran configurados para guardar los archivos descargados en la can

Puedes crear una nueva solicitud, pulsando el botén. 4 Nueva solicitud
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