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I. ¿Cómo presentar alumnos de teórico que SÍ requieren tasa? 

1) Cuando quiera presentar a examen a un alumno que requiere de tasa, simplemente debe 

pulsar el botón del menú principal “Ficha del Alumno”. 

 

 

2) Dentro del listado de alumnos debe seleccionar y marcar al alumno que desea presentar. 
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3) Pulsar, sobre el menú lateral izquierdo, el campo “Pruebas de aptitud”. Y, pulsar sobre el 

botón “Nueva Solicitud”. 

 

 

4) Habrá que esperar unos segundos hasta que la DGT devuelva la tramitabilidad de esa solicitud. 
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5) Se abrirá una pantalla emergente con los datos rellenos del alumno/a. Pero, se tendrá que 

indicar: 

○ Incluir la tasa (manualmente o desde el desplegable si las hemos importado en formato 

“.xml”). 

○ Habrá que seleccionar si el cambio es “manual” o “automático”. 

○ Adjuntar el DNI (almacenado en “Documentos” del alumno). 

○ Seleccionar el “Tipo de documento”. 

 

 

6) Tras pulsar el botón “Aceptar” se enviará la solicitud a la DGT para la creación de la cita. Y, a 

continuación, nos indicará si se ha realizado correctamente. 
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7) De forma automática, se almacenará la “Solicitud Pruebas de Aptitud” en la sección 

“Documentos” de cada alumno (se guarda tanto en su equipo como en su espacio en la nube). 

 

 

8) Para poder visualizar la cita de examen debe ir al menú principal, botón “DGT”. Y, a 

continuación “Actualizar Citas con la DGT” para obtener fecha, hora y aula. 
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II. ¿Cómo presentar alumnos de teórico que NO requieren tasa? 

1) Cuando quiera presentar a examen a un alumno que no requiere de tasa (repetidor de 

expediente) debe acceder desde el menú principal pulsando sobre el botón “DGT”. 

 

 

2) En el menú lateral se marcará la opción “Citas Teórico” y debe pulsar sobre “Petición de 

Citas +” 
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3) Se abrirá una ventana emergente que le informa de “Consultando alumnos con tasa en la 

DGT” y le mostrará un listado para preseleccionar a los alumnos a presentar a examen. 

 

 

4) Podrá marcar todos los alumnos desde el botón “Marcar todo” o marcar a los elegidos 

mediante doble clic para ir añadiendo el visto bueno en su lado izquierdo. Y, tras seleccionarlos, 

pulsar sobre “Aceptar”. Si la presentación ha sido correcta, aparecerá un mensaje en pantalla 

que indica que el “Borrador de petición de cita creado correctamente”. 
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5) Debe pulsar sobre el botón “Tramitar” para enviar la relación a la DGT. 

 

 

6) Debe esperar a que el envío de petición de cita a la DGT finalice. 

 

 

7) Para poder visualizar la cita de examen debe ir al menú principal, botón “DGT”. Y, a 

continuación “Actualizar Citas con la DGT” para obtener fecha, hora y aula. 


