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1 INTRODUCCION

Cada afio académico, después del procedimiento de adjudicacién de plazas, las
familias con hijos/as solicitantes de plazas de nueva admisién o que contindan
estudios en su mismo centro, deben presentar en plazo la documentacion necesaria
para la formalizacidén de sus matriculas.

En el marco de la adecuacidon de la Ley 39/2015 y la implantacion de los tramites
telematicos para la ciudadania y con el propdsito de facilitar a los representantes
legales o al alumnado, si es mayor de edad, estos tramites, los centros educativos
que imparten ensefianzas del segundo ciclo de Educaciéon Infantil y Primaria,
desde el curso académico 2018/2019, cuentan con una funcionalidad en la
aplicaciéon informatica Séneca. Este préoximo curso 2019/2020, se amplia esta
funcionalidad a los centros que imparten ensefianzas de Educacién Secundaria
Obligatoria (ESO).

Esta funcionalidad de la aplicacion Séneca, unida con la prestaciéon que ofrece el
servicio Secretaria Virtual de la Consejeria de Educacion y Deporte (en adelante
CED), permite a los representantes legales o al alumnado, si es mayor de edad,
presentar de forma electrénica el sobre de matricula, evitandoles la necesidad de
personarse en los centros.

El presente manual, dirigido al equipo del centro y al personal de administracién de
los centros educativos, centra las prestaciones de los dos sistemas (Séneca y
Secretaria Virtual) en 3 procesos distintos, pero vinculados entre si, tal como se
desarrolla a continuacion.

FAMILIA

Cumplimentacion Teletramitacion de
Telematica las solicitudes

Preparacion del
Sobre de Matricula

Matriculacion Gestion Matriculacion

Plan de Estudios
Servicios PAC Gestion Servicios PAC
Transporte Gestion Transporte
Autorizaciones Gestion Autorizaciones
Abono Seguro Escolar Comprobacion Pago Seg. Esc.

Servicios PAC y Transporte
Adjuntar documentacion
adicional

Revisar itinerarios curriculares

Sélleta SECRETARIAVIRTUAL

DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

st

* 22 Ciclo Ed. Infantil y Primaria
* ESO

1. En primer lugar, el centro educativo, antes de comenzar el plazo de
matriculacion, debe gestionar en la aplicacion Séneca los siguientes
apartados, que mas adelante se amplian detalladamente.
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a)

b)

d)

Adecuar y comprobar que el Plan de Estudio del centro educativo se
corresponde con la oferta que se pretende poner a disposicion de las
familias. En particular los centros de 2° Ciclo de Infantil y Primaria deberian
comprobar, principalmente, las materias de religion. Los de ESO comprobar
las materias que ofrecen vy, si lo ofertaran, modificar la denominacién de las
materias que por defecto se denomina “Libre configuracion X” o “Libre
disposicién X”, ya que en la solicitud telematica les aparecera a las familias
con esas denominaciones. Si no las ofertaran deben desmarcarlas de su Plan
de Estudio para 2019/20 desde la pantalla Definicion de materias del
curso. Toda esta gestion puede realizarse desde la pantalla Configuracion
del Sobre de matricula.

También, en esta pantalla, pueden comprobar la oferta que les aparecera a
las familias relativa a los servicios complementarios que ofrece el centro. En
particular, habrd que tener especial cuidado con el servicio “actividades
extraescolares” que debe estar gestionado en Séneca con anterioridad al
inicio del plazo de solicitud desde la pantalla Relacion de servicios
ofertados por el centro.

Desde la botonera superior de la pantalla Configuracion se tiene acceso a
las dos pantallas de configuracién (Materias y Servicios ofertados)

Adjuntar la documentacién adicional informativa (horarios de actividades
extraescolares, documentos del AMPA, etc...) que el centro considere
necesario hacer llegar a las familias en el sobre electronico de matricula
(Documentacion complementaria).

Comprobar los itinerarios curriculares de los cuatro cursos de ESO
(Itinerarios). Esto es solo de aplicacion para los centros que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria.

A continuacién, durante los plazos establecidos por normativa para la
presentacién de matricula, los representantes legales o el alumnado si
es mayor de edad pueden formalizan a través de Secretaria Virtual el
sobre electréonico de matricula que incluye:

o La matricula del alumnado con la seleccidon de optativas (en el caso
que se requiera dependiendo del nivel educativo).

o La adscripcién a los servicios (Aula matinal, Comedor y/o Actividades
Extraescolares) que ofrece el centro.

o Demandar la prestacion del servicio del transporte escolar, si el
centro escolar lo ofertara.

o Autorizar la recogida del alumnado a persona distinta a los
representantes legales o tutor legal.

o Autorizar el uso de imagen/voz del menor.

o Abono del seguro escolar del alumnado de 3° y 49 curso de ESO.
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3.

Este segundo paso es desarrollado como un anexo al final del presente
manual con una doble intencién. Primeramente, informar al personal del
centro educativo del funcionamiento del sobre electrénico de matricula en
Secretaria Virtual y segundo, permitirles distribuirlo entre los interesados
como manual para la formalizacion de la matriculacién a través del sobre
electronico.

Finalmente, el centro educativo debe gestionar a través de Séneca las
distintas solicitudes y autorizaciones incluidas en los sobres electrénicos:
solicitud de matriculacion, las solicitudes de servicios complementarios y/o
solicitudes de transportes y las autorizaciones que les hayan sido
presentadas a través de Secretaria Virtual, y comprobar los seguros
escolares abonados.

El Sobre de Matricula Telematico esta compuesto por los siguientes impresos:

Anexo IV Solicitud de Matricula de Segundo Ciclo de Infantil, Anexo V
(Oficial) Solicitud de Matricula de Primaria 6 Anexo VII de Solicitud de
Matricula de Educacién Secundaria Obligatoria.

Solicitud para cursar Ensefianzas de Religién.
La Ficha del Alumno.

Autorizacion de recogida a persona distinta al padre, madre o tutores legales
del alumno/a y Autorizacion de uso de imagen/voz del alumnado.

Anexo II Solicitud de Servicio de Aula Matinal, Comedor Escolar o
Actividades Extraescolares

Anexo III Solicitud de Servicio de Transporte Escolar (para aquellos centros
que presten ese servicio).

Documentacion en formato PDF que el centro considere incorporar a dicho
sobre (por ejemplo: informacion detallada de las actividades extraescolares
del centro, impresos del AMPA, etc...).

Abono del seguro escolar en el supuesto del alumnado de 3° y 49 curso de
ESO.

2 PREPARACION DEL SOBRE DE

MATRICULA DESDE EL CENTRO

Para la preparacion del sobre electréonico de matricula los centros disponen de la
opcion Sobre de Matricula en la aplicacion informatica Séneca, bajo el mend
principal Alumnado / Matriculacion.
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Sélleca & Séleca
—ramm = T

F Alumnado
» Alumnado
_ ¥ Admision
» Admision
¥ Matriculacion
¥ Matriculacion
Relacion de matriculas
Relacion de matriculas
Tramites especiales de matriculas
Tramites especiales de matriculas
Relacion de expedientes
Relacién de expedientes
Matriculaciéon provisional
Matriculacion provisional

¥ Sobre de Matricula

¥ Sobre de Matricula
Configuracion

Configuracion
» Itinerarios
Documentacion
complemetaria Documentacion

Relacién de sobres complemetaria

presentados Relacion de sobres
presentados
» Unidades Comprobacién pago seguro
escolar
P Evaluacion =
¥ Unidades
Centros con ensefianzas de segundo ciclo de Centros con Ensefianzas Secundaria Obligatoria

Educacién Infantil y Primaria

En funcion de las ensefianzas que se imparten en el centro hay una variacion en las
opciones de menu que se ofrecen. Los centros que imparten ESO tienen dos
opciones mas, Itinerarios y Comprobacion pago seguro escolar, donde
respectivamente se configuran los itinerarios curriculares de los cursos de la ESO y
se comprueba el alumnado que ha realizado el pago del seguro escolar por
Internet. (Ver imagen anterior). A continuacién, se detallan las distintas opciones
del mend.

2.1 Configuracion

Para hacer posible la presentacion telematica es requisito imprescindible que el
centro educativo configure en Séneca el sobre electrénico de matricula. Para ello
los centros deben comprobar y adecuar la oferta de materias para el curso entrante
y grabar las diferentes actividades extraescolares que constituirdn su oferta para el
siguiente curso académico.

Desde esta opcidn se consulta la configuracion del sobre de matricula en cuanto a
las materias que se imparten por cursos y los servicios complementarios que se
ofertan desde el centro.
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Matriculacién provisionas

¥ Sobre de Matricula

:

> Unidades
¥ Evaluacion
¥ Ayuda al Estudio

Informes.

Intescambios con centros extrange

CONFIGURACION DEL SOBRE DE MATRICULA (@)= ¢

Ao académico:| 2019-2020 v

Curso:

Si el centro no tuviera actividades extraescolares definidas, la pantalla avisa
con esa informacién.

Después de seleccionar el curso a consultar, en pantalla se muestran:

o

Las materias del sobre de matricula, informacidon procedente de la
pantalla Definicion de materias del curso, a la que se accede desde la
opcién principal Centros / Planes de Estudios / Cursos impartidos en
el centro/ menl emergente Materias o pulsando el botdén "Definicion de
materias del curso” disponible en esta pantalla. Esta opcidn tiene sentido
fundamentalmente para los centros de Secundaria.

Los servicios ofertados por el centro, informaciéon procedente de la
pantalla Relacion de servicios ofertados por el centro, a la que se
accede desde la opcidon principal Centros / Servicios Ofertados /
Servicios del centro o pulsando el boton “Servicios del centro” disponible
en pantalla.
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CONFIGURACION DEL SOBRE DE MATRICULA W

Afo academico:| 20122020 ¥ | °

Materias del sobre de matricula

==
semanales | anuales Namero de | Namero de.
130 000 horas. horas.
130 000 ‘semanales | anuales
E

Rel.y Alter.

o
horas horas Namero de | Namero de
‘semanales | anuales horas. horas
ek — — semanales | anuales
/alo) -

REL
REV 1MLCL 0:45 0:00

2MLCP2 0:45 0:00

0:00

RIS 045 0:00
vicos VSC 045 0:00

Si la informacién en cuanto a materias y servicios no estuviese correcta, el centro
debe completarla desde las opciones mencionadas anteriormente. Para que esta
informacién esté disponible en el sobre electrénico de matricula.

Importante

Se implementa como novedad el botdon "Simulacion de Secretaria Virtual”. Como su
propio nombre indica, al pulsar este boton se ofrece, a modo de simulacién, una
reproduccion completa de los pasos a realizar en Secretaria Virtual del sobre
electronico de matricula.

Esta opcion es fundamental para que los centros conozcan de forma real y completa
como los representantes legales o el alumnado, si es mayor de edad, confeccionan
virtualmente el Sobre electronico de matricula.

CONFIGURACION DEL SOBRE DE MATRICULA

Simulacién de Secretaria Virtual

Afio académico:  2019-2020 |~ | *

Cursa:  Cuatro Afios ~|*

Al pulsar este botén de simulacién se abre a continuacidn, en una nueva ventana
emergente del navegador, el apartado Datos personales del formulario del Sobre
electrénico de matricula de la ensefianza correspondiente con datos ficticios, con el
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propodsito de brindarles al personal del centro educativo una simulacion fiel y
completa de todo el proceso en Secretaria Virtual.

i Juan Espa
ﬁiﬂﬂ?m DE EDUCACION Y DEPORTE

@ SECRETARIAVIRTUAL

DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

#Inico 4 Soliciudes BB Consultas  #)Acceso {8 Calendario Escolar

Sobre electronico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria)

2.2 Itinerarios

Esta opcion de menu sélo la tienen disponible los centros que imparten cursos de
Ensefianza Secundaria Obligatoria.

Aqui se consultan y se validan los itinerarios curriculares de los cursos de ESO,
cargados en el sistema desde Servicios Centrales. Aparece el literal NO EXISTEN
DATOS mientras no haya seleccionado ningun curso en pantalla.

RELACION DE ITINERARIOS DE CURSO

Afo acadéemico:| 2019-2020 v | " Cursg:

1°de ES.0

NO EXISTEN DAT 2%£39

4°de ES.O.

Una vez seleccione un curso en el desplegable, se muestra en pantalla los
itinerarios cargados para el curso seleccionado.
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Séheca

RELACION DE ITINERARIOS DE CURSO

Afio académico:| 20192020 v | *Curso:| 4 deESO. v |

Numero total de registros: 2

2019 2019

Itinerario 42 ESO Ens. Académicas

Itinerario 42 ESO Ens. Aplicadas 2019 2019

Consultar los itinerarios de cada curso es bastante sencillo. Pulsar la opcion
emergente Materias para acceder a la pantalla Itinerarios de cursos.

ITINERARIO DE CURSOS

IS

Accitn: | Mabrizs W |

Itineraria: | lnesaria 4 ES0 Ens. Apicacas

v |#9

Afa académico: | 2018-2020

Cursz: 4°de ESEL

Hinerario: Minerario 4° ESO Ens. Aplicadas

iDezza
-

Materias seleccicnadas:

Metemdlicas orieriadas 2 las enseiionzas spcadas.

sleccicnadas:

. PPa P st et

La pantalla presenta distribuidos en grupos de materias la asignacion de las
materias del itinerario seleccionado. En el supuesto que el centro quiera realizar
algin cambio, en esta pantalla tan sélo puede realizar las siguientes diligencias:
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1. Si el centro oferta bilingliismo para ese curso, marcar la casilla al respecto.

ITINERARIO DE CURSOS

Accion: | Materias v Itinerario: | ltinerario 4° ESO Ens. Aplicadas v | &

Ano académico: 2019-2020 Curso: 49 de ES.O.

Itinerario: Itinerario 42 ESO Ens. Aplicadas

| || ;Desea ofertar bilingtiismo para este itinerario del curso? |

2. Realizar cambios en las materias de libre configuracidon autonémica. Aunque
por defecto las materias ya estan como seleccionadas, el centro ayudandose
con las fechas disponibles puede desasignarlas, pasando las materias de
seleccionadas a candidatas. Para de esta manera eliminarlas de ese

itinerario.

Libre configuracién autonémica

Materias seleccionadas:

Materias candidatas:
Tecnologia (Esp)

Economia (Esp)

Fisica y Quimica (Esp)

Iniciacién a la Actividad Emprendedora y Empresarial (Esp)
Ciencias aplicadas a la actividad profesional (Esp)

Biologia y Geologia (Esp)

Latin (Esp)

Musica -

AR %)

3. Si realiza cambios en la pantalla, pulsar el botén "Aceptar” para validar los
cambios de ese itinerario.

Cuando se incorporen las ensefianzas de Bachillerato al sobre de matricula, también
se usara esta opcion para consultar los itinerarios curriculares.

2.3 Documentacion complementaria

Esta es la opcion a seleccionar si el centro quiere hacer llegar, junto al sobre
electrénico de matricula, alguna informacion adicional o documentos informativos
gue consideren complementarios a los impresos de matriculas y servicios del plan

de apertura.

La documentacion complementaria se clasifica en cuatro tipos, en funcién del
impreso que complemente:
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1. Documentacidon complementaria al Impreso de Matricula.

2. Documentacién complementaria al Impreso de Solicitud de Servicios del
PAC. (Normalmente los horarios y empresas de las actividades
extraescolares).

Documentacion complementaria al Impreso de Solicitud de Transporte.

4, Otra documentacion complementaria.

Toda esta documentacion que se incorpore a Séneca se presenta en Secretaria
Virtual anexo a los formularios correspondientes.

Al pulsar esta opcion, si no ha adjuntado para el sobre de matricula documentacion
informativa adicional, relacionada con la matriculacion, servicios PAC, transporte u
otros documentos, aparece el literal NO EXISTEN DATOS.

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA PARA EL SOBRE DE MATRICULA -

NO EXISTEN DATOS

Tipo d =l el sobre de la matricula

Descripeion

Orden de presentacion:

Tipo de documente:

i
g
|

Adjuntar nuevo documenta: | Seleccionar archiva | Ningin archivo seleccicnada

Para adjuntar informacion al sobre de matricula virtual, primero completar el campo
Descripcion, seguidamente establecer el orden de presentacion, y a continuacion,
después de seleccionar el tipo de documento al que estd relacionado esta
informacién anexa, localizar el mismo pulsando la accién Seleccionar archivo.
Cuando tenga localizado el documento, adjuntarlo con el botén Agregar documento.

DOCUMENTACION PARA SOBRE MATRICULA

NO EXISTEN DATOS

Tipo de documentacién:  Informacién adjunta para el sobre de la matricula
Descripcion:

Orden de presentacion:

Tipo de documento: [

Documentos para la matricula

Adjuntar nuevo docy Docmentos para los servicios PAG  ENiVO seleccionado | © Agregar documento
Documentos para el transporte
Otros documentos
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Se reconoce que el documento se adjuntd correctamente al sobre electréonico de
matricula de Secretaria Virtual cuando éste aparece por delante del formulario
disponible en pantalla.

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA PARA EL SOBRE DE MATRICULA

Namero total de registros: 1

Categoria de documento de presentacion de presentacion
-————

.pdf Documentos para la matricula Normas de convivencia escolar

Tipe de documentacion: Informacion adjunta para el sobre de la matricula

Descripcion:

Orden de presentacion:

Tipo de documento: v e

Adjuntar nuevo documento: || Seleccionar archivo |Ninglun archivo seleccionado | * Agregar documento

Los centros educativos pueden adjuntar cuantos documentos informativos
adicionales consideren necesario hacer llegar en el sobre electrénico de matricula,
teniendo en cuenta que solo pueden agregar documentos en formato PDF.

Todos los documentos que el centro anexe se relacionan arriba en la pantalla,
ordenados por el orden de presentacién que se les definié cuando fueron creados y
por la categoria del documento.

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA PARA EL SOBRE DE MATRICULA

Nimero total de registros: 4

prueba.pdf Documentos para la matricula Normas de convivencia escolar 21/05/2019 1
comedor escolar.pdf  Documentos para los servicios PAC  Comedor Escolar 21/05/2019 1
inscripcion ampa.pdf  Otros documentos Inscripcién Ampa 21/05/2019 1
calendario escolar.pdf Documentos para la matricula Circular Calendaric proximo curso  21/05/2019 1

Tipo de documentacién: Informacién adjunta para el sobre de la matricula

Descripcion

Orden de presentacion:

Tipo de documento: v -

Adjuntar nuevo documento: | Seleccionar archive |Ningun archive seleccionado |* Agregar documento

Sirva la imagen anterior a modo de ejemplo para ver como se dispone en Séneca
la informacion adicional agregada al sobre electronico de matricula y la siguiente
para distinguir como se le presentan en Secretaria Virtual a los representantes
legales o al alumnado, si es mayor de edad, cuando estos se dispongan a
cumplimentar el sobre electrénico de matricula.
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Sabre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infanti y Primaria)

©0as >e Y @ Datos solicitud

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Matricula Primaria. d No

Servicio de Aula Matinal, Comedor Escolar o ® Lo
Actividades Extraescolares

[Bcomedor escolar g
Servicio Complementario de Transporte Escolar. 3
Autorizaciones sl

Otros documentos informativos:
Binscriocion Amp g

Las opciones disponibles en el mend emergente sobre los documentos permiten,
descargar el documento (Descargar documento) o borrarlo (Borrar). Si borra un
documento, éste automaticamente deja de estar disponible en el sobre electrénico
de matricula en Secretaria Virtual.

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA PARA EL SOBRE DE MATRICULA

Namero total de registros: 4

prueba.pdf Documentos para la matricula Normas de convivencia escolar 21/05/2019 1
comedor cscolar,’—|5 servicios PAC Comedor Escolar 21/05/2019 1
inseripeién amna| Borrar Inscripcién Ampa 21/05/2019 1
calendario escolar.pdf Documentos para la matricula Circular Calendario proxime curso  21/05/2019 1

Tipo de documentacion: Informacién adjunta para el sobre de la matricula
Descripcion:
Orden de presentacion:

Tipo de documento: v|*

Adjuntar nuevo documento: | | Seleccionar archivo |NingUn archivo seleccionado | Agregar documento

Se recomienda que cualquier informacién adicional que el centro educativo
considere necesario adjuntar en el sobre electronico de matricula lo afiadan desde
esta opcion, antes de comenzar el plazo de matriculacién, para de esta manera
asegurarse que la informacion llega en plazo a todos los solicitantes que opten por
presentar electronicamente a través de Secretaria Virtual el sobre de matricula,
asi como también la solicitud de servicios PAC y solicitud de transporte escolar.
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2.4 Comprobacion Pago Seguro Escolar

Con la ultima opcién del menu principal, habilitada soélo para los centros que
imparten cursos de Ensefianza Secundaria Obligatoria, se consulta el alumnado del
centro de 3° y 49 curso de ESO, que ha realizado el abono del seguro escolar a
través de Secretaria Virtual.

El pago del seguro escolar puede hacerse por Secretaria Virtual de dos formas:

¢ Presentando el sobre de matricula electrénico. La presentacion del
sobre electronico de matricula de un alumnado de 3° o 4° curso de ESO
tiene como tramite obligatorio realizar el pago del seguro escolar, también
via online.

e Pulsando la nueva funcionalidad implementada en Secretaria Virtual,
independiente al sobre electrénico de matricula, que permite realizar el
abono del seguro escolar via online, evitandoles tener que desplazarse a una
entidad bancaria para hacer el abono de 1'12€ correspondiente a dicho
seguro escolar. Esta opcion es para los que presenten su matricula
fisicamente en el centro.

Aparece en esta pantalla todo alumnado que ha iniciado el proceso de pago del
seguro escolar a través de Secretaria Virtual. Solo aquellos que han finalizado el
pago del mismo cumplimentando el modelo 095 de ingresos extrapresupuestarios
de la Junta de Andalucia, via Secretaria Virtual, son los que aparecen como
pagado <Si>. El resto, los que aparecen como pagado <No>, son los que todavia
no han finalizado el pago del mismo.

COMPROBACION PAGO SEGURO ESCOLAR

Afo académico| 2019-2020 v ‘ :

Estado:| Cualquiera v | *

Numero total de registros: 4

No
No
No
Si

No
No
No
Si

No
No
No
Si
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La columna Curso se completa una vez se formalice en el sistema |la matriculacidon
del alumnado. Mientras tanto, esta columna esta sin informacion.

3 GESTIONAR SOBRES ELECTRONICOS
DE MATRICULA

A través de Secretaria Virtual, servicio implantado por la CED, el centro puede
recibir los impresos que los representantes legales o el alumnado, si es mayor de
edad, han presentado telematicamente con el sobre electrénico de matricula.

Estas solicitudes presentadas de forma telematica a través del portal de
escolarizacién de la pagina web de la CED tienen la misma validez y consideracion
que las presentadas fisicamente en el centro.

Saber mas...

Aungue los ejemplos expuestos en adelante son de Educacion Primaria, sirva
también como explicativo para Secundaria, porque el funcionamiento es igual.

3.1 Relacion de sobres presentados

Como el centro puede recibir impresos de matricula, solicitud de servicios PAC,
solicitudes de servicio de transporte escolar y autorizaciones, la gestién en la
aplicacion Séneca de cada uno de estos impresos telematicos puede hacerse, como
el curso anterior, desde sus correspondientes modulos, o agilmente a través de la
funcionalidad Relacion de sobres presentados, que se implementa como
novedad en el menl Alumnado / Matriculacion / Sobre de Matricula.

Después de elegir una opcién en el desplegable de curso se muestran con el estado
PRESENTADO las solicitudes de matriculacidon y los impresos telematicos recibidos
en el centro. El literal NO EXISTEN DATOS aparece cuando no existen sobres
electrénicos de matriculas, para el curso seleccionado.
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Sobre electronico de matricula

—
Séllet

aEa00x

,
Sélleca
o

i

* Matriculacion

Relacion do matricutas

(O]

(Y) RELACION DE SOBRES DE MATRICULAS
Afio académico 2019-2020 » |
Curse:| Todas

NGmero total de registros: 1

¥ Sobre de Matricula
Configuracién

Itinerarios.

Dacumentacian
com

b Unidaes
» Evaluacion

¥ Ayuda al Estudio
Informes

Intercambios can centsas extranjeros

Estado de solicitudes Teletramitacias
Fecha de presentacion Solicitud Conjunta | Transporte.

5% de Educ. Prima. 21/05/2019 13:1350 PRESENTADO PRESENTADO

PRESENTADO  PRESENTADO

A simple vista la pantalla muestra, con
columnas, la solicitud de matriculacién,

solicitado y el estado de cada uno de ellos.

informacién disponible en las distintas
los impresos telematicos que se han

,
Sélleca & A BA0
Emumm v . w RELACION DE SOBRES DE MATRICULAS [}
* Alumnado
I Acdmisén Afio académico 2019.2020 v
 Matrcutacion
cursa| Tosas
Relacion de matricuias
Tramites especiales de matriculas SRR EL ML O BT L
“-- u~“ﬁ—“
Relacion de expedientes [T —— m- = —
Comje = Autorizacion de recogida
Matriculacion provisional L] L]
T
¥ Sobre de Matricula S e
‘Consokdar matriouta

Canfiguracion

¥ Evaluacin
» Ayuda al Estudia
Informes

Intercambios can centros extranjeros

‘Consolidar sobicitud conjunta
Consolidar solicitud 08 transports
Consolidar solicitud de autorizacion de recogida
Anular sobre.

Con las opci

ones que aparece en el mend emergente, al pulsar los sobres

electronicos de matriculas recibidos en el centro, se gestionan agilmente los
distintos impresos telematicos, sin necesidad de ir a cada moédulo correspondiente.

No obstante,
madulo.

sigue estando la posibilidad de gestionar cada tramite desde su propio

Este menu emergente sufre variaciones en funciéon a la peticién de los tramites
telematicos solicitados y al estado de estos tramites. De esta forma, si por ejemplo

el alumnado

no solicita por via telematica el servicio de transporte, en la columna

de Transporte (Anexo III) no tendra informacién al respecto y la opcion Consolidar

solicitud de

transporte no aparecera en el menl emergente.
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RELACION DE SOBRES DE MATRICULAS @@

Afio académico| 20192020 v

Curso:| Todas v \ .

Numero total de registros: 7

Estado de solicitudes Teletramitadas
Alumno/a Fecha de presentacion Solicitud Conjunta | Tr o .
st e [ e o

29 de Educ. Prima. 22/05/2019095‘504 PRESENTADO PRESENTADO PRESENTADO

Descargar sobre completo
Consolidar matricula

Gonsolidar solicitud conjunta

Consolidar solicitud de autorizacion de recogida

Anular sobre

3.2 Gestionar matriculas telematicas

Para gestionar la solicitud de matricula seleccionar la opcién emergente Consolidar
matricula. Al hacerlo se llega directamente a la pantalla Confirmar datos
telematicos, que es la misma a la que se accede en el mend Alumnado /
Matriculacion / Relacion de matriculas considerando las matriculas que han
“sido presentadas por teletramitacion”, al pulsar la opcion Consolidar sobre el
alumnado.

CONFIRMAR DATOS TELETRAMITADOS Ve

Después de revisar todos los datos telematicos, pulsar el botdén “Aceptar” para
alcanzar el detalle de la matricula del alumnado.

Pagina 17/23



7 A Sobre electrénico de matricul S’n_\ﬂv
opre electronico de matricuia
JUNTA DE ANDALUCIA e e C a

CONSEJERiA DE EDUCACION Y DEPORTE

MATRICULA DE UN/A ALUMNO/A OO0

Datos de la Matricula

S —— e e S8 S S—

R e
- En el curso: 3% de Educ.Prima.
Anteriores oiguales aesta: 1 En el ciclo (anteriores o iguales a esta): 1
Matriculas extraordinarias (incluida esta): 0 Repeticiones (incluida esta): 0

- En el expediente:

Entotal 1 - Extraordinarias: | 0 Repeticiones: 0

Unidad:

Observaciones

Datos especiales de la matricula

Cir speciales relativas al o de admisic

Completar en pantalla la informacion relacionada con la matricula (Unidad,
observaciones) y pulsar el botén "Aceptar”.

En cuanto se acepte la matricula electrénica del alumnado, el estado de esta
solicitud cambia a FINALIZADO.

RELACION DE SOBRES DE MATRICULAS

Afio académico| 20192020 v | *

Curso:‘ Todas v ‘ -

Numero total de registros: 1

Alumno/a Fecha de presentacién
Matriculacién (Anexo Il)

3¢ de Educ. Prima. 21/05/2019 13:13:50 FINALIZADO PRESENTADO

PRESENTADO PRESENTADO

Puede comprobar que la matricula se ha realizado correctamente consultando la
relacion de matriculas (Alumnado / Matriculacién / Relacion de matriculas /

“"Considerar matriculas que han sido presentadas en”), porque ésta se relaciona
junto con el resto de matriculas.
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RELACION DE MATRICULAS

Afo académico: | 2019-2020 v
Considerar matriculas que han:| sido presentadas en v

Curso:| 3°de Educ. Prima. v | Periodo:| 1 o

i) Registros: 1-18 de 69, paginas: 1, 2, 3,

N2 Exped.

3°EP-A 2015/1
3°EP-C 2016/78
3°EP-B - 2014/4
3°EP-8 2015/3
3°EP-C - 2015/4
3°EP-A 2015/5

3.3 Gestionar solicitudes de servicios PAC y de
transporte escolar

De igual modo, para gestionar solicitud conjunta de servicios PAC (Anexo II) o de
transporte (Anexo III), en el supuesto de que alumnado lo haya solicitado,
seleccionar respectivamente la opcion emergente Consolidar solicitud conjunta 6
Consolidar solicitud de transporte.

A tener en cuenta...
So6lo se pueden gestionar solicitudes de servicios PAC y de servicio complementario

de transporte si el centro previamente ha consolidado la solicitud de matricula, caso
contrario el sistema alerta con el siguiente mensaje.

No se ha encontrado una matricula para este Alumno en este Centro

Al pulsar estas opciones emergentes se llega respectivamente a la pantalla Detalle
de la solicitud conjunta o Detalle usuario/a de servicio ofertado por el
centro.

Se accede igualmente a estas pantallas desde el menu Centro / Servicios
Ofertados / Solicitudes teletramitadas, previa eleccién del tipo de tramite,
después de pulsar la opcién Consolidar sobre el alumnado.

Pagina 19/23




/ A \ & a
A Sobre electrénico de matricula Se AVaYalb~
- ,
JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERiA DE EDUCACION Y DEPORTE

Si estd gestionando una solicitud de servicios PAC debe revisar y completar, en el
supuesto de no estarlo, los distintos apartados de la misma (Datos del alumno/a,
Datos comunes, Aula matinal, Comedor, Actividades extraescolares, Domiciliacion
bancaria). Una vez revisado, pulsar "Aceptar” para grabar esta solicitud conjunta.

BETALLE DE La SOUCITUD CONSMTA E

4444

v
v
v
v
v

Saber mas...

Existen 4 apartados dentro de la solicitud conjunta que requieren de especial
interés por parte del centro. Aunque los tutores legales tramiten la solicitud de
servicio con algunos de estos campos marcados, en Séneca aparecen sin marcar.

El alumno o la alumna se encuentra bajo la tutela o guarda de la Administracion de la Junta de Andalucia.
Elalumno o la alumna se encuentra en situacion de dificultad social extrema o incluido SYGA.
El alumno o alumna es hijo o hija de mujeres atendidas en centros de acogida para mujeres victimas de la violencia de género.

Es victima o hijo/a de victima del terrorismo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 21 de la Ley 10/2010.

Si la solicitud que estd consolidando es de servicio complementario de transporte
escolar, debe indicar en la pantalla si el alumnado tiene derecho o no al servicio y
marcar, si corresponde, la parada, antes de pulsar el botdon "Aceptar”.
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DETALLE USUARIO/A DE SERVICIO OFERTADO POR EL CENTRO @@

Ao académico: 2019-2020 Servicio: Transporte escolar, servicio ordinario

AlUMNO/a: Wi Sbsspiibe. Suprtes 0. 0

Datos de la solicitud

Parada teletramitada: - e e - Woages oaen | b ———

Parada v

Solicita vehiculo adaptado. W

Tiene derecho al servicio

Motivo de exclusion: A

Periodo de Participacion

Fecha de Alta: Fecha de Baja:

Las solicitudes consolidadas, tanto las de servicios PAC como las de transportes, en
la pantalla Relacion de sobres de matriculas quedan con el estado FINALIZADO.

RELACION DE SOBRES DE MATRICULAS @@

Afio académico| 20192020 v | *

Curso: Todas v

Numero total de registros: 1

Alumno/a Fecha de presentacion — ~ *
e e

3¢de Educ. Prima. 21/05/2019 13:13:50 FINALIZADQ FINALIZADO FINALIZADO  PRESENTADO

Se reconoce que la consolidacidon de las solicitudes teletramitadas de servicios PAC
y de servicios de transporte se ha realizado correctamente consultando
respectivamente la relacién de solicitudes conjuntas de servicios del centro (Centro
/ Servicios Ofertados /Plan de apoyo a la familia / Solicitudes conjuntas) y
la opcién emergente Alumnado solicitante-Derecho al servicio del menu
Centro / Servicios Ofertados / Servicios del centro / Tipo de servicio
“Transporte Escolar”, porque éstas se ordenaran inmediatamente junto con todas
las solicitudes presentadas en el centro educativo.
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3.4 Gestionar autorizaciones de recogida

La gestidon de autorizaciones de recogidas sigue las mismas pautas que lo explicado
hasta ahora.

Al pulsar la opcion Consolidar solicitud de autorizacion de recogida se abre la
pantalla Personas autorizadas para la recogida de un alumno, a la que se
accede también desde el menu Alumnado / Autorizacion recogida de
alumnado.

PERSONAS AUTORIZADAS PARA LA RECOGIDA DE UN ALUMNO @)

Datos alumno

Curso: 12 de Educ. Prima.

Personas autorizadas del alumno

T

En pantalla se listaran las personas autorizadas para la recogida del alumnado que
fueron cumplimentadas desde la autorizacidn teletramitada en el sobre electronico.
No obstante, con el botén [Anadir] se pueden incorporar mas personas, asi como
eliminar los que aparecen con el icono “Borrar”. Para dar por finalizado la
autorizacion de recogida pulsar el boton “Aceptar”.

Las autorizaciones consolidadas quedan con el estado FINALIZADO en la pantalla
Relacion de sobres de matriculas.

RELACION DE SOBRES DE MATRICULAS ®@®

Afio académico 2019-2020 v | *

Curso:‘ Todas v ‘ :

Numero total de registros: 1

Alumno/a Fecha de prsemaoon

32 de Educ. Prima. 21/05/2019 13:13:50 FINALIZADO FINALIZADO FINALIZADO FINALIZADO
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A tener en cuenta...

No se pueden consolidar autorizaciones sin antes consolidar la solicitud de
matricula. De intentarlo el sistema informara al respecto.

No se ha encontrado una matricula para este Alumno en este Centro

Relacionado con el estado de las solicitudes teletramitadas advertir que existen
otros tres estados:

e ANULADO: Este estado sucede cuando el centro pulse la opcidon emergente
Anular sobre. Todas las solicitudes teletramitadas por el mismo alumnado
en el sobre electrénico pasan a este estado.

e BORRADA POR EL CENTRO: Este estado es una consecuencia de borrar la
solicitud desde el centro, concretamente desde la opcion emergente Borrar
solicitud que aparece disponible en los correspondientes mddulos de cada
tipo de tramite, sélo cuando el estado del registro es PRESENTADO. A pesar
de eliminar el registro, en Secretaria Virtual el tramite sigue viéndose
como presentado.

e NO PROCEDE: Pueden encontrarse solicitudes teletramitadas con este estado
en el supuesto que se tramite electronicamente para el mismo alumnado
mas de una solicitud y se haya consolidado una de ellas. Asi como también
puede encontrarselo si se teletramita una solicitud para el alumnado y a la
vez se presenta otra fisicamente en el centro y ésta es grabada antes de
consolidarse la teletramitada.

A tener en cuenta...

Si el centro consolida el impreso de matricula de un alumno que ya tiene grabada
en el sistema su matricula para ese afio y curso, a la misma se traslada la fecha de
la matricula teletramitada, la eleccién de la religion seleccionada y los datos que el
solicitante haya modificado a través del sobre electrénico de matricula. El estado
del impreso de matricula quedara FINALIZADO.

Otras opciones emergentes que puede encontrarse en la relacion de sobres de
matriculas son:

e Descargar sobre completo: Obtiene todos los impresos de solicitudes
cumplimentados.

e Descargar documentacion adjunta: Esta opcién sélo aparece cuando al
tramite lo acompafa documentacion adjunta.
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SECRETARIA VIRTUAL: SOBRE ELECTRONICO DE MATRICULA

Introduccion
Datos familiares
Datos personales
Datos solicitud

Adjuntar documentacion

A W N

Confirmar

INTRODUCCION

La funcionalidad que se implantd, en el servicio web Secretaria Virtual de la
Consejeria de Educacién y Deporte de la Junta de Andalucia, a partir del proceso de
escolarizacion del curso escolar 2018/2019, que permitia a los representantes
legales y tutores legales del alumnado de ensefianzas de segundo ciclo de
Educacion Infantil o Primaria presentar y tramitar de forma electrénica el sobre
de matricula, y con ella la solicitud de servicios PAC y del servicio complementario
de Transporte Escolar, si el centro tuviera, también sera de aplicacion, a partir de
este préoximo curso 2019/2020, para el alumnado que vayan a cursar ensefianzas
de Educacion Secundaria Obligatoria.

Para realizar este tramite de forma electronica hay que acceder al servicio web
(https://www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/), en los plazos que
la normativa establece para hacer estas diligencias.

@M CONSEJERIA DE EDUCACION '

@ SECRETARIAVIRTUAL

DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

# Inicio @ Solicitudes 3= Consultas #)Acceso ) Calendario Escolar
Novedades
Consultas Solicitudes

23 Prucha parala obtencisn del titulo de graduado en edu
way | obligataria para p mayores de 18 afios (Convaca
018

23

s Consulta de admitidos y excluidos.
MAY a. Pl
2018 208 2018
08 ertificado de callficaciones Individuales de Pruebas Libres de Obtencion de 01 pa s pruebas de acceso a las ensefianzas artisticas superiores y
MAY MAY  MAY | admisién o5 publicos
2018 2018 2018
08 Certificado de obtencion de titulo de ESO mediante la Convocatoria de Pruebas 28-01 Solicitud de clave ICAT para procedimients telematicos de Formacion Profesional
MaY Libres MAR  JUN | yEducacion Permanente que requieren informacién de caracter tributario
2018 208 2019

Y Solicitud de certificados del alumnado pertenecientes a IEDA
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Dentro del servicio web, seleccionar la opcién Solicitudes y de entre las pestafas
disponibles escoger Matriculacion. Dentro de la pestaina Matriculacion se
localiza, si esta en plazo, el tramite Sobre electronico de matricula (Segundo
Ciclo de Infantil y Primaria) o el tramite Sobre de Matricula Educacion
Secundaria Obligatoria

@M CONSEIERIA DE EDUCACION . »
o e @ SECRETARIAVIRTUAL
DE LOS CENTROS EDUCATIVOS
# Inicio  #* Solicitudes £=Consultas =) Acceso Calendario Escolar

m S

Saber mas...

Aunque mayoritariamente los ejemplos expuestos en adelante son de Educacién
Primaria, sirva también como explicativo para Secundaria, porque el
funcionamiento es igual.

Al seleccionar el tramite se ofrece las distintas formas de acceso disponibles para
realizarlo.

Accesa a Sobre slectrénico de matricula

Autenticacidn

Autenticaciin - Cigve

Aunque la cumplimentacién del sobre electronico de matricula es similar con
independencia a la forma de acceso, la presentacion tiene una ligera variacion.

El acceso mediante Certificado Digital requiere de tener instalado en el navegador
web un certificado digital y por tanto su presentacién es por autofirma. Mientras
gue el acceso por Autenticacion-Cl@ve o por Autenticacién la firma es mediante
codigo recibido por SMS.

En estos 5 pasos se resume el procedimiento completo en Secretaria Virtual.
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1. DATOS FAMILIARES

El sistema, después de escoger el modo de acceso, muestra por defecto en pantalla
el alumnado menor de 18 afios tutelado.

Sobre electrénico de matricula i/

Ayuda

Seleccione el/la alumno/a que desee matricular

Alumno/a:

Realizar matricula en: SESEININE 500 S Ao Tl e - Permanencia en el

SELECCIONAR

e centro

AlUMNO/a: M St
Realizar matricula en: SRS 4 S0 S St fhas e Permanencia en el SELECCIONAR
s centro

En la imagen anterior se aprecia el alumnado que puede continuar con el
procedimiento para permanecer el proximo curso en el mismo centro y en la
siguiente un ejemplo de un solicitante de nueva admision.

Seleccione el/la alumno/a que desee matricular

Alumno/a: kel T Tae

Realizar matricula en: SIS & 800 St St s das i Nueva admisién SELECCIONAR
ey

En el supuesto que el alumnado curse el proximo afio un curso/etapa distinta al
tramite seleccionado, en pantalla aparece el literal <No puede realizar la matricula
puesto que no se corresponde a este nivel educativo>.
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Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) 0_.‘

T ~ »

Seleccione el/la alumno/a que desee matricular

ealizar matriculs & - Permanencia en el centro T

Para continuar con el sobre electrénico de matricula del alumnado pulsar el botén
[Seleccionar]. Al hacerlo se llega al siguiente paso del proceso.

Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) Aﬁé
@ Datos Familiares O Datos personales » O Dato »0Ad an mentas 20 mar > OF
Seleccione el/la alumno/a que desee matricular
Alumnera:
Realizar matricula en: W4 Permanencia en el centro
Alumno/a: :
Realizar matricula en: WAl Permanencia en el centro

2. DATOS PERSONALES

Este siguiente paso muestra en pantalla a modo de formulario los Datos de la
persona solicitante y los Datos familiares.

Conviene revisar que esa informacion cargada, procedente del sistema de
informacion Séneca, es correcta y asegurarse que todos los campos requeridos en
el formulario como obligatorios, que son los marcados con un asterisco en rojo,
estan cumplimentados. Del mismo modo se aconseja que si algun dato es erréneo
lo modifique para subsanarlo.
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Sabre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantl y Primaria) 79]
Datos de |2 persona solicitante
s
-
« =
Datos personales - Fragmento Datos de la persona solicitante
Datos familiares.
.
s e
. -.BTI .
-1 ] E
. M .
Datos personales - Fragmento Datos familiares
Guardia y Custodia del menor

Datos personales - Fragmento Guardia y Custodia del menor

Conforme con toda la informacion, puede continuar con la tramitacion del sobre
electronico de matricula pulsando el botén [Siguiente] o guardar lo gestionado
hasta el momento pulsando el botén [Guardar]. Si continua con el proceso, el
sistema le lleva al siguiente paso (Datos solicitud).

Si guardd la informacidn, para continuar con el sobre electrénico de matricula mas
adelante, puede volver a retomarlo por donde quedd. Porque el sobre electronico
de matricula queda con el estado BORRADOR. En este supuesto, pulse [Continuar]
para avanzar al siguiente paso del procedimiento (Datos solicitud) o anule si
prefiere rechazar esta solicitud de sobre electrénico de matricula.

AR
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Mis solicitudes

Sobre electrénico de matricula

Solicitante: Wl Ml i

» Fecha Gltima modificacion: s s ‘ Estado: BORRADOR

Saber mas...

Las solicitudes de sobres electronicos de matriculas anulados, a pesar de quedar
registrados en Secretaria Virtual en la ventana Mis solicitudes, carecen de
importancia porque no tienen validez.

Mis solicitudes

Sobre electranico de matricula

Estado: ANULADO  Salicitud no valida

3. DATOS SOLICITUD

Llegado a este paso es donde se visualizan los impresos obligatorios de
matriculacion y las autorizaciones. Asi cdmo los documentos informativos
adicionales que el centro educativo cred conveniente adjuntar al sobre electrénico
de matricula, desde el sistema de informaciéon Séneca.

Si el centro tuviera servicios PAC y servicio complementario de transporte Escolar,
también se verian sus impresos pendientes de rellenar. Y si el sobre de matricula
electréonico que estd cumplimentando es de un alumnado de 3° o 4° curso de ESO
también se tiene acceso a una funcionalidad que permite realizar el abono del
seguro escolar via online.

Sirvan las siguientes imagenes como ejemplo de los tramites que se pueden
encontrar en este apartado.

AR
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Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria)

Ayuda

> O Confirmar » OFin

© Datos Familiares > @ Datos personales > [ el JCNP O Adjuntar docum

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Primaria. si No

[Acircular calendario préximo curso
Normas de convivencia escolar

Servicio de Aula Matinal, Comedor Escolar o e o
Actividades Extraescolares

[A comedor Escolar

La solicitud de bonificacién de servicios se realizara del dia

Servicio Complementario de Transporte Escolar. o 0D

Autorizaciones si No

- Autorizacién de recogida a persona distinta al padre, madre o tutores legales del alumno/a
- Autorizacién del uso de imagen del menor.

Otros documentos informativos:
Inscripcion Ampa

Para descargar esta informacién adicional que el centro adjunta al sobre electrénico
de matricula basta con pulsar sobre el mismo.

Sobre elecirénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria)

Ayuda

® Datos Familiares > ® Datos personales » > O Confirmar » OFin

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Primaria. i No

{A Circular calendario préximo curso.
Normas de convivencia escolar

Servicio de Aula Matinal, Comedor Escolar o () No
Actividades Extraescolares

[A comedor Escolar

La solicitud de bonificacién de servicios se realizara del dia

Servicio Complementario de Transporte Escolar. No No

Autorizaciones si Ne

- Autorizacién de recogida a persona distinta al padre, madre o tutores legales del alumno/a,
- Autorizacion del uso de imagen del menor

Otros documentos informativos:
Inscripcién Ampa

A\
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Si el centro educativo no hubiese adjuntado documentacion adicional en ninguna de
las categorias, sélo aparecen los impresos a rellenar.

Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria)

Ayuda

@ Datos Familiares » @ Datos personales » L JDEILERITIIL] o] t >0 >0

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Primaria. Si No RELLENAR
Servicio de Aula Matinal, Comedor Escolar o No No RELLENAR
Actividades Extraescolares
La solicitud de bonificacién de servicios se realizara del dia
Servicio Complementario de Transporte Escolar. b o
Si No RELLENAR

Autorizaciones

Si el centro educativo no dispone de servicios PAC ni de servicio de transporte
escolar, sélo se muestra en este paso el impreso electrénico de la matriculacién y
de las autorizaciones. Sirva de ejemplo la siguiente imagen.

© Datos Familiares » @ Datos personales » [ JeEICERLITAIIT] OAdjuntar documentacién O Confirmar ® O Fin

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Primaria. Si No RELLENAR

Autorizaciones Si No

- Autorizacién de recogida a persona distinta al padre, madre o tutores legales del alumno/a
- Autorizacién del uso de imagen del menor

Los campos marcados con * son obligatorios.

En el supuesto de cumplimentar un sobre electrénico de matricula de un alumnado
de 39 0 4° de ESO, aparece el tramite obligatorio, que se corresponde con el pago
del seguro escolar. (Ver imagen siguiente)
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Sobre de Matricula Educacion Secundaria Obligatoria Ayuda

@ Datos Familiares > @ Datos personales 3 [ JWTCISTIIRINE] > >

Impresos a rellenar para el/la alumno/a

Pago Seguro Escolar Obligatorie

Matricula Educacién Secundaria Obligatoria.

S No # RELLENAR

Autorizaciones

No # RELLENAR

Pago Seguro Escolar

Este paso (Datos Solicitud) es bastante descriptivo, en cuanto al estado de
cumplimentaciéon de los impresos. Se diferencian los que estan o no rellenos y los
que son o no obligatorios de cumplimentar.

Sobre electrénico de maricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) Pt
yuda

@ Datos Familiares % @ Datos personales » [{ JoEEELIETIEEY O Adjuntar documentacion » © Confirmar % O Fin

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso \ibngamno ReHenu/
Matricula Primaria. si No

[Acircular calendario préximo curso
Normas de convivencia escolar

Servicio de Aula Matinal, Comedor Escolar o No No
Actividades Extraescolares

[A comedor Escolar

La solicitud de bonificacién de servicios se realizara del dia

Servicio Complementario de Transporte Escolar. No No

Autorizaciones si No

- Autorizacion de recogida a persona distinta al padre, madre o tutores legales del alumno/a
- Autorizacion del uso de imagen del menor.

Otros documentos informativos:
Inscripcion Ampa

La formalizacién de cada tipo de impreso (Matriculacién, Servicios PAC, Transporte,
y Autorizaciones) no difiere de la cumplimentacion del formulario en formato papel,
asi como el Pago del Seguro Escolar. Para cumplimentar los impresos pulsar el
botén [Rellenar].

A\
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3.1 CUMPLIMENTAR IMPRESO DE MATRICULA

En la cumplimentacién de la solicitud de matricula tener en cuenta que si el tramite
es de cursos de segundo ciclo de Educacion Infantil y Primaria seleccionar de las
ensefianzas de religiones regladas por el centro educativo la que el alumnado va a
cursar el préximo curso y si el tramite se corresponde con algun curso de ESO
seleccionar el itinerario que el solicitante va a cursar.

Sobre electrénico de maricula (Segundo Ciclo de Infanti y Primaria)

©0atos Familiares. 3 @ Datos personales. 3 >

Matricula Primaria. Para el/la alumnora:

3. Datos de matricula

1% de Educ. Prima.

4. Ensefianza de Religién

r'd

Datos solicitud — Fragmento Datos de matricula Ed. Primaria - Ensefianza de religién

Como novedad se incluye en este paso de Datos Solicitud la posibilidad de indicar
otros datos de interés, tales como si el alumnado padece alguna enfermedad,
necesita medicacion o tiene intolerancia alimentaria, rellenando el formulario
habilitado para ello, y de afiadir la imagen del alumnado en su ficha, pulsando la
opcion [PULSE AQUI].

Otros datos de interes

¢Padece alguna enfermedad? ™) No Si En caso afirmativo especificar
¢Sigue algln tratamiento periddico? ™ No si

¢Presenta alergias a medicamentos? ) No Si VO €
¢éPresenta intolerancias alimentarias? ) No () Si /0

Otras:

Datos solicitud — Fragmento Otros datos de interés
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Imagen para la ficha del alumno o alumna

Los campos marcades con * son obligatorios. N
o = & Anterior

Datos solicitud — Fragmento Imagen para la ficha del alumno o alumna

Una vez localizada la imagen en nuestro archivo local, seleccionarla para que ésta
se muestre al final del formulario. Utilizar la barra de herramientas habilitada para
conseguir el resultado deseado. Conforme con la foto, pulsar la opcién [Guardar
foto] y para finalizar la grabacion del impreso de matricula pulsar [Guardar]

Imagen para la ficha del alumno o alumna

FOTO ALUMNO/A

Datos solicitud — Fragmento Imagen para la ficha del alumno o alumna

Cuando guarde el impreso electronico de matricula, este aparecera como relleno.
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Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria)

Ayuda

© Datos Famikares Y @ Datos personales » [ JoRITERIIT]

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso Obligatorio

Matricula Primaria. o % m

Servicio de Aula Matinal, Comedor Escolar o o No
Actividades Extraescolares
[® comedor escolar
4 de bonificacion de se
Servicio Complementario de Transporte Escolar. e o

Autorizaciones si No

Otros documentos informativos:
[A inscripcion Ampa

La aplicacién permite, si fuese necesario, editar el impreso si quiere hacer cambios
o anularlo si quiere rechazarlo. Al editar, accede de nuevo al formulario. Y si por el
contrario anula, a pesar de que esa solicitud de sobre electronico de matricula
queda anulada, puede volver a cumplimentar el impreso como si no lo hubiese
rellenado pulsando el boton [Rellenar].

Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria)

Ayuda

® Datos Familiares 3 ® Datos personales 3 DAL UILEY O Adjuntar documentacion 3 O Confirmar 3 O Fin

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Primaria. si No

[Acircular calendario préximo curso
Normas de convivencia escolar

Servicio de Aula Matinal, Comedor Escolar o e &
Actividades Extraescolares

[A comedor Escolar

La solicitud de bonificacién de servicios se realizara del dia

Servicio Complementario de Transporte Escolar. o e

Autorizaciones si No

- Autorizacion de recogida a persona distinta al padre, madre o tutores legales del alumnoa.
- Autorizacion del uso de imagen del menor.

Otros documentos informativos:
Inscripcién Ampa

A\
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Recordemos que las solicitudes de sobres electronicos de matriculas anulados, a
pesar de quedar registrados en Secretaria Virtual en la ventana Mis solicitudes,
carecen de importancia porque no tienen validez.

Mis solicitudes

Sobre electranico de matricula

» Facha anulacin Estado: ANULADO  Salicitud no valida

Si después de cumplimentar el impreso de matricula decide pasar al siguiente paso
(Adjuntar documentacion) pulsando el botén [Siguiente], teniendo pendiente de
rellenar impresos considerados como obligatorios, el sistema informara al respecto.

Independientemente se acepte o se cancele este mensaje, no podra avanzar hasta
que cumplimente todos los impresos considerados como obligatorios. Sdlo cuando
no tenga pendiente ningun impreso obligatorio sin rellenar es cuando se puede
avanzar al siguiente paso (Adjuntar documentacion).

Confirmar

No ha cumplimentado los siguientes impresos:

¢Desea continuar?

En pantalla también se muestra informacion al respecto de los errores en el
formulario.

Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) o
Ayuda
@ Datos Familiares » ® Datos personales » > P

® Existen errores en el formulario. Por favor, revise sus datos. /

1. Revise los datos antes de continuar. Hay impresos que no ha terminado de cumplimentar y son obligatorios

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Primaria. Si i

WMWM
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3.2 CUMPLIMENTAR IMPRESO DE SERVICIOS PAC

De similar forma se procede con la cumplimentacién, si los tuviera, de los impresos
de servicios PAC (Aula Matinal, Comedor Escolar y/o Actividades Extraescolares).

Para rellenarlos pulsar el botén [Rellenar] y completar en el formulario que se
muestra en pantalla todos los campos requeridos considerados como obligatorio.

El impreso electronico de inscripcidn a los servicios ofertados por el centro
educativo contempla los mismos apartados que se recogen en el formulario a papel
(Datos del centro docente publico en el que se matricula en el curso, aula matinal,
comedor escolar, actividades extraescolares, acreditacion de las circunstancias
declaradas y cuenta bancaria IBAN). Completado todos los datos requeridos en el
impreso, pulsar [Guardar] para grabar el impreso de solicitud de servicios PAC.

DATOS DEL CENTRO DOCENTE PUBLICO EN EL QUE SE MATRICULA EN EL CURSO 2019 / 2020

Provincia:

Sevilla

Etapas:

Educacién Primaria

Curso:
1° de Educ. Prima.

Municipio:

Localidad

Centros:

AULA MATINAL

Datos del centro docente publico en el que se matricula en el curso

Marcar la opcion deseada:

Mes completo

Dias aislados Todos los dias
Lunes Martes Miércoles
Meses de uso del servicio: Todos los meses
Septiembre Octubre Noviembre
Febrero Marzo Abril

A efectos de adjudicacién de plazas, declara las siguientes circunstancias (marcar con una X fo que proceda)

El alumno o la alumna es usuario/a del servicio de transporte escolar y la gestion del mismo determina su incorporacién al centro docente pblico antes del inicio de la jornada lectiva.

El alumno o la alumna se encuentra bajo la tutela o guarda de la Administracién de la Junta de Andalucia.

Quienes ostentan la guarda y custodia del alumno o alumna realizan una actividad laboral o profesional remunerada que justifica la imposibilidad de atenderlo en el harario del aula matinal.

Una de las personas que ostentan la guarda y custodia del alumno o alumna realiza una actividad laboral o profesional remunerada o cursa estudios conducentes a una titulacion académica oficial que

Justifica la imposibilidad de atenderlo en el horario del aula matinal.
El alumno o la alumna ha sido usuario/a del servicio de aula matinal en el curso anterior.

El alumno o la alumna tiene algun hermano o hermana que ha solicitado el servicio de aula matinal (cumplimentar la siguiente tabla con los datos de los hermanos/as)

Numero de hermanos o hermanas:

Jueves Viernes
Diciembre Enero
Mayo Junio

N

JUNTA DE ANDALUCIA
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COMEDOR ESCOLAR

Marcar la opcién deseada:

[ Mes completo

) Dias aislados: ) Todos los dias
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Meses de uso del servicio: () Todos los meses
[ Septiembre [ Octubre [ Noviembre [ Diclembre [ Enero
[ Febrero © Marzo O Abril © Mayo © Junio

A efectos de adjudicacién de plazas, declara las siguientes cireunstancias (marcar con una X lo que proceda):

) El alumno o la alumna esta obligado a desplazarse fuera de su localidad de residencia por inexistencia en la misma de la etapa educativa correspondiente, tiene jornada escolar de mafiana y tarde y no
dispone del servicio de transporte al mediodia, o cuando teniendo solo jornada lectiva de mafiana, su incorporacion al vehiculo autorizado para dicho servicio solo pudiera tener lugar transcurrido un plazo
de 30 minutos desde la finalizacién del horario lectivo.

[ El alumno o la alumna se encuentra en situacién de dificultad social extrema o riesgo de exclusién o bajo la tutela o guarda de la Administracion de la Junta de Andalucia, o es hijo/a de mujer atendida en
centros de acogida para mujeres victimas de la violencia de género y para las victimas del terrorismo.

[ Quienes ostentan la guarda y custodia del alumno o alumna realizan una actividad laboral o profesional remunerada que justifica la impesibilidad de atenderlo en el horario del comedor escolar

) Quienes ostentan la guarda y custodia del alumno o alumna se encuentran en situacién de dependencia.

[ Una de las personas que ostentan la guarda y custodia del alumno o alumna realiza una actividad laboral o profesional remunerada o cursa estudios conducentes a una titulacion académica oficial que
Jjustifica la imposibilidad de atenderlo en el horario del comedor escolar.

O El alumno o la alumna ha sido usuario/a del servicio de comedor escolar en el curso anterior.

[ El alumno o la alumna tiene algin hermane o hermana que ha solicitado el servicio de comedor escolar (cumplimentar la siguiente tabla con los datos de los hermanos/as)

Numero de hermanos o hermanas: Ne v

Comedor escolar

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Indicar por orden de preferencia las actividades extraescolares en las ¢ue desea participar, de |as ofertadas por el centro:

1° Actividad Extraescolar: *

‘ Seleccione una actividad extraescolar

2° Actividad Extraescolar:

‘ Seleccione una actividad extraescolar

3° Actividad Extraescolar:

‘ Seleccione una actividad extraescolar

4° Actividad Extraescolar:

‘ Seleccione una actividad extraescolar

A efectos de adjudicacion de plazas, declara las siguientes circunstancias (marcar con una X lo que proceda)

© Elalumno o la alumna ha sido usuario/a del servicio de actividades extraescolares en el curso anterior.

Actividades extraescolares

ACREDITACION DE LAS CIRCUNSTANCIAS DECLARADAS

Los datos declarados se justifican adjuntando la documentacién que se recoge en la presente solicitud (marcar con una X lo que proceda):

() ACREDITACION DE GUARDA Y CUSTODIA EJERCIDA POR SOLO UNO DE LOS REPRESENTANTES LEGALES &

) ACREDITACION DE LA ACTIVIDAD LABORAL O PROFESIONAL DE LAS PERSONAS QUE OSTENTAN LA GUARDA Y CUSTODIA DEL ALUMNO/A @
() Trabajador por cuenta propia [ Trabajador por cuenta ajena

() ACREDITACION DE CURSAR ESTUDIOS CONDUCENTES A TITULACION ACADEMICA OFICIAL @

() ACREDITACION DE SITUACION DE DIFICULTAD SOCIAL EXTREMA G RIESGO DE EXCLUSION @

() ACREDITACION DE SITUACION DE TUTELA O GUARDA DE LA ADMINISTRACION DE LA JUNTA DE ANDALUCIA @

() ACREDITACION DE HIJO/A DE MUJERES VICTIMAS DE LA VIOLENCIA DE GENERO @

() ACREDITACION DE SITUACION DE VICTIMA DE TERRORISMO @

() ACREDITACION DE SITUACION DE DEPENDENCIA @

() ACREDITACION DE PERTENECER A FAMILIA MONOPARENTAL @

Acreditacién de las circunstancias declaradas
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CUENTA BANCARIA (IBAN)

Introduzca el n° de su cuenta bancaria (IBAN): *

Los campos marcados con * son obligatorios. .
s E € Anterior | Guardar

Cuenta bancaria (IBAN)

3.3 CUMPLIMENTAR IMPRESO DE SERVICIO COMPLEMENTARIO DE TRANSPORTE

Del mismo modo, el impreso electrénico para demandar el servicio complementario
de transporte escolar, si el centro lo tuviera, requiere de la cumplimentacion
relacionada con la parada, de acuerdo a la informacién publicada por el centro. Una
vez seleccionada la parada y cumplimentado el impreso, pulsar la accion [Guardar]
para grabar el impreso.

Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) o
yuda

© Datos Famibares 3 @ Davws personales 3 @ Datos Soliotud > > >

Servicio Complementario Transporte Escolar. Para el/la alumno/a:

2- Expone
¢ Murnicipios Localidad
Sevilla
Centr
Etapas: Curso: *
Educacion Primaria 1° de Educ, Prima.
4. Solicita
Ser admitide para el curso 2019 / 2020 como usuario/a del servicio complementario de transporte escolar en |a parada que se consigna a continuacién, de acuerdo a la infarmacién publicada por el centro:
Denominacién de la parada: ¢Requiere vehiculo adaptado? *| O 5; NO
| .
Buscando...
Los campos marcados con * son obligatorios.
: : [t | o

3.3 CUMPLIMENTAR IMPRESO DE AUTORIZACIONES

Su cumplimentacidn es similar a lo desarrollado hasta el momento. Pulsar el botén
[Rellenar] para afiadir a las personas que autoriza para la recogida del alumnado
tutelado de cualquier servicio del centro y la operacidon [Guardar] para grabarlo.

A\
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Sobre electrénico de malricula (Segundo Ciclo de Infanil y Primaria)
@ Datos Famidlares > @ Datos personales ) @ Datos Soliotud >

Autorizaciones Sobre Matricula Para el/la alumno/a;

3. Datos de matricula

Centro docente en el que se matricula

PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER A SU HIJO/A DURANTE EL CURSO 2019 / 2020

h 0de d
1% Persona autorizada:
Nombrn P pellido:
Tipo d azapor
Tip:

segunda apsllida:

Teléfono

Se puede autorizar hasta 7 personas ayudandose del simbolo mas o desautorizarlas

con el simbolo menos.

Para finalizar el impreso de autorizaciones hay que indicar si autoriza o no autoriza

el uso de la imagen/audio del alumnado.

AUTORIZACION USO IMAGEN DEL ALUMNO/A

La captacion y utilizacion de imagenes de menores esta protegida por Ley. No obstante, es frecuente obtener fotos y videos del alumnado mientras realiza actividades educativas diversas. Estas imagenes
pueden ser utilizadas posteriormente en exposiciones en el centro, difusion en internet, en la pantalla del centro... y siempre con fines educativos y/o informatives. A tal efecto, solicitamos cumplimente esta

autorizacion que podré ser revocada si o desean en cualquier momento por escrito ante la direccion del centro.

AUTORIZO el uso educativo y/o informativo de las imagenes tomadas/enviadas en las diversas actividades educativas que realiza el/la alumno/a.

NO AUTORIZO el uso de imagen del alumno/a.

Los campos marcados con * son obligatorios.

El impreso de autorizaciones queda grabado después de pulsar el boton [Guardar]

Una vez relleno los impresos del sobre electrénico de matricula interesado, para
continuar con la tramitacion electronica del mismo pulsar el botdén [Siguiente] del

paso Datos Solicitud.

N
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Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria)

©Dates Familisres > © Detos perscnsies > [ TITRETaT]

Impresos a rellenar para el/la alumno/a

Matricula Primaria.
Ac Caler

]

B~ &
eryicio de Aula Matinal, Comedor Escolar o Ll 3 e
iCtIVI ages‘g(traesc&al’es
Servicio Complementario de Transporte Escolar. E
% Anular

Autorizaciones

Otros documentos informativos:
[ inscripcién Ampa

Si quedase pendiente de rellenar algun impreso de este sobre electrénico de
matricula, el sistema alerta esperando la confirmacién para continuar. Recordemos
que el sistema no permite avanzar si quedasen por rellenar impresos considerados
como obligatorios.

Confirmar

No ha cumplimentado los siguientes impresos:

* Servicio Complementario de Transporte Escolar.

;Desea continuar?

3.4 PAGO DEL SEGURO ESCOLAR

El abono del pago escolar es bastante sencillo. Pulsando el botén [Rellenar] se llega
a la plataforma telematica de pago y presentacion de tributos y otros ingresos de la
Junta de Andalucia.

A\
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‘Sobre de Matricula Ercacitn Secundari Obligaiora w0“ "~ Plataforma telematica de pago

Estd a punto de realizar el siguiente pago a

@ Datcs Frrikares  © D persardies ) » la Junta de Andalucia:
Datos de la Operacién

Fecha Hora

Impresos a rellenar para elfla alumnola 26/06/2019 18:05:04

Importe Moneda

1,12 EUR

N° Documenta

o 0952500003716180504

Datos de la Tarjeta

Watricula Educacién Secundaria Obligataria

Tarjeta
Autorizacines

Fh.Cad
01 2019

cvwa

Pago Sogurs Escelar

Para realizar el pago sélo hay que completar los campos requeridos en la
plataforma, en relacién a los datos de la tarjeta. Hecho esto, pulsar ACEPTAR.

Se reconoce que ha sido abonado cuando en pantalla aparece ese tramite como
relleno SI.

Saber mas...

Se dispone en Secretaria Virtual, al margen del sobre electronico de matricula,
para los que han optado por presentar la matricula fisicamente en el centro, una
nueva funcionalidad que permite realizar el abono del seguro escolar por
Internet. Para ello pulsar la opcién disponible en la cabecera.

CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE . SECRETARiAVIRTI.IAI.

DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

# Inicio ¢ Solicitudes ~ #= Consultas  #)Acceso (i) Calendario Escolar "5 Pago Seguro Escolar

A continuacion, tras completar los campos requeridos y pulsar [Acceder] se llega a
la plataforma telematica de pago y presentacion de tributos y otros ingresos de la
Junta de Andalucia, donde completando Unicamente los datos de la tarjeta bancaria
se realiza el pago del seguro escolar.

T Plataforma telemética de pago
Pago Seguro Escolar: - punto de realizar el siguiente pago a
Junta de Andalucia:
nnnnn Operacién

~r Fecha vora

26/06/2019 18:05:04
Tipo de documentacion: * NALF/NLE. = Imports Moneda

112 eur
N.LE/N.L.E/PASAPORTE del tutor o T — ey 168080
tutora legal del alumna/o: * R
Fecha de Nacimiento (de uno de los
alumnos tutelades)* . B rncas

oL 2019
Cadigo del centro: * troduzca e digo d Q o

u; E @
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4. ADJUNTAR DOCUMENTACION

En este paso de Adjuntar documentacién es donde, como su propia operacion
indica, se puede adjuntar cualquier documentacidon que acredita las circunstancias
declaradas anteriormente.

El nimero de ficheros que aparecen en el desplegable a adjuntar depende de los
items que punted al cumplimentar los impresos. Sélo se puede adjuntar, con
independencia de su formato (pdf, jpg, txt..), un fichero por cada tipo de
documentacién que aparece disponible en el desplegable.

Sobre electronico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) B.

A T —— = Y # asjuntar documentacion

Acreditacién de las circunstancias declaradas

© Afadir Fichero

La pantalla avisa del nimero de documentos minimo adjuntar, siempre que cada
uno de estos no superen los 10 MB.

Para adjuntar ficheros, pulsar, previa eleccién del tipo de documentacién, el botén
[Anadir Fichero]. Localizado el fichero y afiadido, éste se lista en pantalla.

Todos los ficheros que adjunte se relacionan al final de la pantalla.

Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) ? )

©Dstos Familares > @ Datos personales. 3 @ batos sabctud > [N R

de las
Para continuar el procesa de su solicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anteriormente adjuntanda |a documentacion siguiente (en caso necesario)
Debe adjuntar 9 minimo g d t + d

amafio méxime de cada fichero 10MB.
La documentacion que acompafie a la solicitud 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.

Ficheras subidos
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Conforme adjunte fichero asociados a un tipo de documentacién, éste aparece en el
desplegable tachado con el objeto de reconocer qué declaraciones y circunstancias
han sido declaradas con la subida de algun fichero.

Seleccione el tipo de documentacion
Q

Seleccione el tipo de documentacion
Ans 1 H - J] LON LOIAL 1 T

T ACLAN e floa

CERTIFICACION DE LA EMPRESA JUSTIFICATIVO DE LA DURACION DE LA JORNADA DEL TUTOR O REPRESENTANTE LEGAL 2

INFORME DE VIDA LABORAL DEL TUTOR O REPRESENTANTE LEGAL 1

Conviene antes de ir al siguiente paso que todas las circunstancias declaradas
tengan adjunto un fichero. No obstante, puede continuar con el tramite pulsando el
botdén [Siguiente]. De no adjuntar toda la documentacién necesaria, el sistema
informa al respecto esperando confirmacion.

Confirmar

Faltan tipos de documentacion por adjuntar. Debe adjuntar un documento por cada
uno de los tipos gue figuran a continuacion

* ACREDITACION DE GUARDA Y CUSTODIA EJERCIDA POR SOLO UNO DE LOS
REPRESENTANTES LEGALES.

» CERTIFICACION DE LA EMPRESA JUSTIFICATIVO DF LA DURACION DE LA
JORNADA DEL TUTOR O REPRESENTANTE LEGAL 1

* CERTIFICACION DE LA EMPRESA JUSTIFICATIVO DE LA DURACION DE LA
JORNADA DEL TUTOR O REPRESENTANTE LEGAL 2

* |NFORME DE VIDA LABORAL DEL TUTOR O REPRESENTANTE LEGAL 1

* INFORME DE VIDA LABORAL DEL TUTOR O REPRESENTANTE LEGAL 2

;Desea continuar?

5. CONFIRMAR

Llegado a este paso existe una diferencia en cuanto a la presentaciéon del sobre
electronico de matricula.

Si el acceso al sistema para cumplimentarlo se hizo con el CERTIFICADO
DIGITAL, para firmarlo y presentarlo se dispone la AUTORFIRMA.
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Acceso a Sobre electrénico de matricula
& itud sin necesidod de desplazorse al centro educotivo, sin necesidod de tener instalado su
Autenticacion
necesidad de desplazarse ol centro educaty
Centificado Digial personal. S no dispane de certificado digal wAceed
@ citud sin necesidad de desplazarse of centro educotivo, sin necesidod de tener instolado su
cl@ve Auenticacién - Cleve. ! .
Sobre electrdnico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) '0d
ayuda
© Gatos Familares 3 @ Dotos personales 3 @ Datos Soliciud > @ Adjuntar documentacon > ([P ©
Documento de su solicitud
ala firma del deberd instalar 51 no lo ha hecho pi . Para acceder al manual de instalacin por favor, pulse agqul
Compruebe gue los datos de la solicitud son veraces y firmela digitalmente para finalizar el proceso de presentacién telemitica.

(Pigina 1 de 2)

JUNTA DE RHDALUCIA 'CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

MATRICULA (Cotigo procedimiento: 2435)

La presentacién por AUTOFIRMA requiere seleccionar en el navegador de Internet
el Certificado Digital para firmar la solicitud y pulsar el boton [Aceptar].

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en

§i 11 T v

Entidad receptora | Ermisor
AC FMMT Usuarios

Datos del certificado Aceptar Cancelar
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Si el acceso al sistema se hizo mediante AUTENTICACION o por
Autenticacion - Cl@ve, sélo puede firmarse y presentarse el sobre electronico de
matricula mediante cédigo SMS.

Acceso a Sobre electrénico de matricula

N sin necesidad de desplozorse al centro educativo, sin necesidad de tener instalado su

‘Autenticacion
-
\ . R
A

c |@\,9 Auenticadian- sin necesidod de desplozarse al centro educativo, sin necesidod de tener instolodo su

Sobre electronico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) \id

Ayuda

@ Dstos Familiares » @ Datos parsonales > @ Datos

Documento de su solicitud

Jatos de la solicitud son veraces y firmela digitalmente para finalizar el proceso de presentacion telemd

(Pigina 160 2)

JUNTR DE RHDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

MATRICULA. (Codigo procedimiento: 2435)

1| DATOS DEL ALUMNO O ALUMNA

La presentaciéon por SMS requiere introducir un nidmero de mdvil, para recibir un
mensaje con una clave que después debe usar para realizar la firma.

Introduzca el numero de teléfono movil al que enviar la
clave: *
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Inmediatamente llega un mensaje al movil, introducido en la pantalla anterior, con
la clave necesaria para realizar la firma.

Introduzca la clave
para firmar mediante SMS.
CED-JUNTA DE ANDALUCIA

Para finalizar la presentacién, introducir la clave recibida en el mévil y pulsar el
boton [Firmar].

Firma mediante SMS enviado al numero

Clave SMS: * ave

Una vez firmada la solicitud, ya sea por AUTOFIRMA 6 por SMS, finaliza el proceso
de presentacion telematica.

Si todo ha salido correctamente y la firma se ha realizado, aparece la siguiente
pantalla con los datos de la presentacion telematica.

Sobre electrénico de matricula
Ayuda

O Datos Familiares » O Datos personales % O Datos Solicitud 3 O Adjuntar documentacién > © Co »)

Ha realizado la presentacion telematica de su solicitud.

£n el siguiente enlace puede descargar la solicitud, en formato pdf.
(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas”) NUEDERIFNGRE | P e D S

Informacién solicitud

Estado: PRESENTADO NIF/NIE/Pasaporte:
Fecha Finalizacion: Codigo:

Registro Telematico
N® Registro: Fecha Registro:

Una vez teletramitado el sobre electréonico de matricula, los impresos que
acompafian al mismo son enviados telematicamente al centro educativo para su
gestion en el sistema de informacion Séneca, con la misma validez que los
presentados fisicamente.

En el servicio web de la CED, el sobre electrénico de matricula firmado queda con el
estado PRESENTADO.

AR
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Mis solicitudes

Sobre electrénico de matricula

Solicitante: ¥ - e
* Anular
» Fecha finalizacion: S/EENE - 114186 & Estado: PRESENTADO & solicitud finalizada
» Codigo solicitud: S g & Pulse aqui para la descarga de su solicitud
(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la carpeta “Descargas’)

Un sobre electronico de matricula con estado PRESENTADO puede ser anulado por
con el botdon [Anular], si el centro educativo no ha consolidado en el sistema de
informacidén Séneca, ninguno de los impresos que acompafian al mismo.

Se reconoce que el centro educativo ha consolidado algunos de los impresos que lo
acompafan cuando aparece el literal “Esta solicitud NO SE PUEDE ANULAR”

Mis solicitudes

Sobre electrénico de matricula

Solicitante: W -

Esta solicitud NO SE PUEDE ANULAR.

Para més informacion, contacte con el centro correspondiente
» Fecha finalizacion: M s » Estado: PRESENTADO & solicitud finalizada
» C6digo Solicitud: Mk & pulse aqui para la descarga de su solicitud

(Recuerde que 3 mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en [a carpeta “Descargas”)

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