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INTRODUCCION

La funcionalidad que se implanto, en el servicio web de la 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
(www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/), en los plazos que Ila
normativa establece para hacer estas diligencias.
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Dentro del servicio web, seleccionar la opcion Solicitudes y de entre las pestafias
disponibles escoger Matriculacion. Dentro de la pestafna Matriculaciéon se
localiza, si esta en plazo, el tramite Sobre electronico de matricula (Segundo
Ciclo de Infantil y Primaria) o el tramite Sobre electronico de matricula
(Educaciéon Secundaria Obligatoria)
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Al seleccionar el tramite se ofrece las distintas formas de acceso disponibles para
realizarlo.

Accesa a Sobre electrénice de matricula

Auenticacin

- e

Autenticaciin - Cigve

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

El acceso mediante Certificado Digital requiere de tener instalado en el navegador
web un certificado digital y por tanto su presentacion 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 la 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.

(1)

Ayuda

Sobre electrénico de matricula

Seleccione el/la alumno/a que desee matricular

Alumno/a:
Realizar matricula en: S ¢ S Bostairesn (P b temmt - Permanencia en el SELECCIONAR
—— centro

AlUMNO/a: M S S
Realizar matricula en: s * P Riiatteran (ine WDt Permanencia en el SELECCIONAR
-t centro

En la imagen anterior se aprecia el alumnado que puede continuar con el
procedimiento para permanecer el préoximo 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: F ket T 4

Realizar matricula en: s * Fomsin Bivkttien (1o danisiamion Nueva admisién SELECCIONAR

— N

En el supuesto que el alumnado curse el préximo afo 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 Infantl y Primaria) PJ
> > > . > >

Seleccione el/la alumno/a que desee matricular

imnay
Ho puede realizar |a matricula puesto que no se corresponde a
este nivel educatvo,
umno/a: e g
Realizar matricula en: SANESE. seus we - e rem Permanencia en el centro

SELECCIONAR

Para continuar con el sobre electréonico 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) Aﬁa

@ Datos Familiares JXOREH

sles » ODatos Solicitud » O Adjuntar documentacién » O Confirmar ¥ OFin

Seleccione el/la alumno/a que desee matricular

Alumnora; SNSRI
Realizar matricula en: Al e Permanencia en el centro SELECCIONAR
Alumnora: MR

Realizar matricula en: WA — Permanencia en el centro SELECCIONAR

2. DATOS PERSONALES

Este siguiente paso muestra en pantalla a modo de formulario los Datos de la
persona solicitante, los Datos familiares.
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Sobre electrdnico de matricula (Segundo Ciclo de Infantl y Primaria)

Datos de la persona salicitante

. =

Datos personales - Fragmento Datos de la persona solicitante

Datos familiares

Datos personales - Fragmento Datos familiares

Guardia y Custodia del menor

Datos personales - Fragmento Guardia y Custodia del menor

Conviene revisar que esa informacidn cargada, procedente del sistema de
informacién 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.

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

Si guardod la informacién, para continuar con el sobre electrénico de matricula mas
adelante, puede volver a retomarlo por donde quedd. Porque el sobre electrénico
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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.

Mis solicitudes

Sobre electrénico de matricula

Solicitante: Wil Ml hig

» Fecha ultima modificacion: . B Estado: BORRADOR

Saber mas...

Las solicitudes de sobres electronicos de matriculas anulados, a pesar de quedar
registrados en el servicio de 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
matriculacién y las autorizaciones. Asi cémo 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.
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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 electrénico de maricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) Pt
yuda

@ Datos Familiares » @ Datos personales » [ LLILERLILLTENY O Adjuntar do » O Confirmar % O Fin

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Primaria. si No

{9 Circular 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

Zn
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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) o

Ayuda

@ Datos Familiares » @ Datos personales ¥ L NEIGERI T (o] tar >0 ar >0

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso Obligatorio Relleno

si No RELLENAR

Matricula Primaria.

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

La solicitud de bonificacidn de servicios se realizara del dia

Servicio Complementario de Transporte Escolar. No No RELLENAR

Autorizaciones si No RELLENAR

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 matriculacion y
de las autorizaciones. Sirva de ejemplo la siguiente imagen.

© Datos Familiares ¥ @ Datos personales » [ JoETGERL T | O Adjuntar documentacién » O Confirmar » OFin

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Primaria. St No

Autorizaciones Si No RELLENAR

- Autorizacién de recogida a persona distinta al padre, madre o tutores legales del alumno/a.
- Autorizacion de actividades extraescolares y complementarias en la localidad.

Los campos marcados con * son obligatorios.

Zn
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Este paso es bastante descriptivo, en cuanto al estado de cumplimentacién de los
impresos. Se diferencian los que estdn o no rellenos y los que son o no obligatorios
de cumplimentar.

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

© Datos Familiares » @ Datos personales > [ DELEECIEETLEY O A enta >0 ar » OF

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso ‘bhgaicno ReHer‘c/
Matricula Primaria. si No

circular Calendario préximo curso
Normas de convivencia escolar

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

Comedor Escolar

La solicitud de bonificacién de servicios se realizara del dia

Servicio Complementario de Transporte Escolar. o 1D
Autorizaciones si No

izacién de recogida a persona distinta al padre, madre o tutores legales del alumnora

izacion del uso de imagen del menor.

Otros documentos informativos:
[Binscripcion Ampa

La formalizacidén de cada tipo de impreso (Matriculacion, Servicios PAC, Transporte
y Autorizaciones) no difiere de la cumplimentacién del formulario en formato papel.
Para cumplimentar los impresos pulsar el botén [Rellenar].

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 Educacién Infantil y Primaria seleccionar de las
ensefianzas de religiones regladas por el centro educativo la que el alumnado va a
cursar el proximo curso y si el tramite es de 4° curso ESO seleccionar el itinerario
que el solicitante va a cursar.
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Sobre electrénico de matricula (Segundo Giclo de Infantil y Primaria) Ayuda
@Datos Familiares. 3 @ Datos parscrales » O 130 » O Confrmar 3O

Matricula Primaria. Para el/la alumno/a:

3. Datos de matricula

Centro docente en el que se matricula:

Curso:*
1° de Educ. Prima.

4. Ensefanza de Religion

Religidn y alternatvas: * /

Datos solicitud — Fragmento Datos de matricula y de Ensefianza de religién

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

Otros datos de interes

¢Padece alguna enfermedad? © No ) Si En caso afirmativo especificar:
¢Sigue algln tratamiento periddico? ™ No s En caso afirmativo especificar
X N . 5 .

¢Presenta alergias a medicamentos? No Si En caso afirmativo especificar:

;| i i i 20 k1 - . .
ZPresenta intolerancias alimentarias? No Si En caso afirmativo especificar:

Otras:

Otras especificar

Datos solicitud — Fragmento Otros datos de interés

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

AR
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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 opciéon [Guardar
foto] y para finalizar la grabacién 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.

Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) .\27

Impresos a rellenar para el/la alumno/a: S s i

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Primaria. 3 - | EDM
[B circular calendario pr
[® Normas de convivencia escolar

10 curso

Servicio de Aula Matinal, Comedor Escolar o ¥ 8
Actividades Extraescolares

[ comedor escolar

tud de bonificacion de servicios

Servicio Complementario de Transporte Escolar. w Na
Autorizaciones si No

Otros documentos informativos:

[ inscripcién Ampa

La aplicacidon 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
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queda anulada, puede volver a cumplimentar el impreso como si no lo hubiese
rellenado pulsando el botén [Rellenar].

Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) Aﬂd
yuda
© Datos Familiares » @ Datos personales » [L_DEREESIGTL] OA enta: >0 ar > OF

Impresos a rellenar para el/la alumno/a:

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Primaria. si No

Circular Calendario préximo curso
Normas de convivencia escolar

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

Comedor Escolar

La solicitud de bonificacién de servicios se realizara del dia

Servicio Complementario de Transporte Escolar. o e
Autorizaciones si No

al padre, madre o tutores legales del alumno/a.

Otros documentos informativos:
Inscripcion Ampa

Recordemos que las solicitudes de sobres electronicos de matriculas anulados, a
pesar de quedar registrados en el servicio de 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

Si después de cumplimentar el impreso de matricula decide pasar al siguiente paso
(Adjuntar documentacién) pulsando el botdon [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. Sélo cuando
no tenga pendiente ningun impreso obligatorio sin rellenar es cuando se puede
avanzar al siguiente paso (Adjuntar documentacion).
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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 » [T ETGEESITITL] > >

® 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

APt el N e sl s A il R o o e A il |

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

Provincia: Municipio: Localidad:

Sevilla v e e

Etapas: Centros:

Educacién Primaria v ' i

Curso:
1° de Educ. Prima. \

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

AULA MATINAL

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 O Marzo O Abril O Mayo © Junio

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

) El alumno o la alumna es usuario/a del servicio de transporte escolar y la gestion del mismo determina su incorporacion al centro docente piblico antes del inicio de la jornada lectiva.
(7 El alumno o la alumna se encuentra bajo la tutela o guarda de la Administracion 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 horario 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 titulacién 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 algin 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: Ne .

Aula matinal

COMEDOR ESCOLAR

Marcar la opcion deseada:

) Mes completo

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

A efectos de adjudicacién de plazas, declara las siguientes circunstancias (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 autorizade para dicho servicio solo pudiera tener lugar transcurrido un plazo
de 30 minutos desde la finalizacion del horario lectivo.

[ El alumno o la alumna se encuentra en situacion de dificultad social extrema o riesgo de exclusion o bajo la tutela o guarda de la Administracion de |a 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 situacion de dependencia.

[0 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
Justificala imposibilidad de atenderlo en el horario del comedor escolar.

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

) El alumno o la alumna tiene algan hermano 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 <

Comedor escolar

A
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ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Indicar por orden de preferencia las actividades extraescolares en las que 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)

[ El'alumno 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 gue 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 O 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 VIiCTIMA DE TERRORISMO @

ACREDITACION DE SITUACION DE DEPENDENCIA @

ACREDITACION DE PERTENECER A FAMILIA MONOPARENTAL @

Acreditacidn de las circunstancias declaradas

CUENTA BANCARIA (IBAN)

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

Los campos marcados con * son obligatorios. .
g E € Anterior uardar

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 acciéon [Guardar]
para grabar el impreso.

Zn
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Sobre electrénico de maticula (Segundo Cicto de Infantly Primaria) L]
Ayuda
y
@ Datos Famibares » @ Datos personales » @ Datos Solicud 3 C it 3 >0 firmar » O
Servicio Complementario Transporte Escolar. Para el/la alumno/a:
2- Expone
Prow Municipio: * Localidad: *
Sevilla
Centros: *
Etapas: * curso:
Educacion Primaria . 1¢ de Educ. Prima,
4, Solicita
Ser admitido para el curso 2019 / 2020 como usuario/a del servicio complementario de transporte escolar en la parada que gnaa 5n, de acuerdo a la i 6n publicada por el centro:
Denominacion de Iz parada: * iRequiere vehiculo adaptado? * O s, NO
| L&
Buscando...
Los campos marcados con * son obligatorios.
- : cuarca

3.3 CUMPLIMENTAR IMPRESO DE AUTORIZACIONES

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

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

©Datos Famdiares 3 @ Datos personsles » @ Datos Solicmud » O x >0 »0

Autorizaciones Sobre Matricula Para el/la alumno/a:

3. Datos de matricula

Centro docente en el que se matricula

Provincia: * Municipio: * Localidad: *
Sevilla
Centro
sefanza. ursa: *
Educacién Primaria 1% de Educ. Prim,

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

s0nas que a continuacion relaciona podran recoger & su hijo/a durante el curso 2015 / 2020 de cu

Las per centro,
1* Persona autorizada: @

Nombre: Primer apellda: Segundo apellido

Tipo de documentacién: WIFMNIE Pasaporte: Teléfono

Tipa de documentacion

AR
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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

sas. Estas imagenes
icitamos cumplimente esta

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 educativ
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,
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 obligatorics.
P & Anterior | Guardar

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

Una vez relleno los impresos del sobre electrénico de matricula interesados, para
continuar con la tramitacion electronica del mismo pulsar el botdon [Siguiente] del
paso Datos Solicitud.

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

Impresos a rellenar para el/la alumno/a

Matricula Primaria.

[ Normas de

eryicio de Aula Matinal, Comedor Escolar o
XCIIVI ageslg(traesc&al’es
3 comedor Escola

Servicio Complementario de Transporte Escolar.

Autorizaciones

Otros documentos informativos:
™ insc 160 Ampa

mEmn

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

No ha cumplimentado los siguientes impresos:

* Servicio Complementario de Transporte Escolar.

;Desea continuar?

4. ADJUNTAR DOCUMENTACION

En este paso de Adjuntar documentacién es donde, como su propia accién indica,
se puede adjuntar cualquier documentacion 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
documentacion que aparece disponible en el desplegable.

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

Acreditacién de las circunstancias declaradas

@ Adadir Fichero

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

Para adjuntar ficheros, pulsar, previa eleccién del tipo de documentacion, 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.

//"\\ Pagina 18/24

JUNTR TE ANDRLUCIR

CONSEJERIA DE EDUCACON



.. SECRETARiAVIRTUAI_ SOBRE ELECTRONICO DE MATRICULA

DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

Sobre electrénico de matricula (Segundo Ciclo de Infantil y Primaria) 94

© Datos Familiares 3 @ Daws personsles 3 @ Dawos Salonud > [ T )

Acreditacién de las circunstancias declaradas

Para continuar el proceso de su solicitud, debe acreditar las circunstancias declaradas anteriormente adjuntando la documentacion siguiente (en caso necesario)

Debe adjuntar 9 como minimo para poder continuar. (2 ficherors adjuntados)

de documentacion

amafio maximo de cad fichero 10MB.
L documentacién que acompafie a3 solicitud debera mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacion del plazo de presentacin de las solicitudes y responder 3 las circunstancias reales del solicitante en dicha fecha

®Anterior | Siguiente

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

Seleccione el tipo de documentacion
Q
Seleccione el tipo de documentacion
AECITACION BE CHRSAR ESTUDHOS CONDUCEN ITHLACION DEMICA ORICIAL DEL T NTEL 1g
AR TACHON-BE-CURSARESTUDH o AL
ACREDITACION DE GUARDA Y CUSTODIA EJERCIDA POR SOLO UNO DE LOS REPRESENTANTES LEGALES. a3
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.

7N
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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 DE LA DURACION DE LA
JORNADA DEL TUTOR O REPRESENTANTE LEGAL 1

* CERTIFICACION DE LA EMPRESA JUSTIFICATIVO DE LA DURACION DE LA
JORNADA DEL TUTCOR 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 presentacion del sobre
electrénico de matricula.

Si el acceso al sistema para cumplimentarlo se hizo con el CERTIFICADO
DIGITAL, para firmarlo y presentarlo se dispone la AUTORFIRMA.

Acceso a Sobre electrénico de matricula

(— N Podrd presentar lo solicitud sin necesidad de desplozorse af centro educotive, sin necesidod de tener instaiado su
P ,
. certi igreal

Podrd presentar la solicitud sin necesidad de desplazarse ai centro educativo. Po tard instalado en el

cl@ve Padr presentar la solicitud sin necesidad de desplazorse al centro educotivo, sin necesidod de tener instalodo su
Autenticacién - Clgwe §

certificado digital,
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Sobre elecirénico de malricula (Segundo Ciclo de Infantily Primaria) 0

© Gatos Familares 3 @ Dotos personakes > © Datos Solicitud > @ Adyurtar documentacion ([ NRSMILEIEI ©

Documento de su solicitud

alafirma del deberé instalar 5110 Io ha hecho previamente. Para acceder al manual de instalacién por favar, pulse aqul

Compruebe que los datos de la solicitud son veraces y firmela digitalmente para finalizar el proceso de presentacién

(Pigina 1 de 2)

JUNTA DE RHDALUCIA 'CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

MATRICULA (Cotigo procedimiento: 2435)

Y - =

[ [ovos beL ausmmo o A

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

e

Entidad receptora Emisor

AC FNMT Usuarios

Datos del certificado Aceptar Cancelar

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.
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Acceso a Sobre electronico de matricula
JA— tener instolodo su
o
\ . T
Al
cl@ve Jo—— sin necesidad de desplazorse al centro educativo, sin necesidad de tener instolodo su
Sobre electrénico de matricula (Segundo Cicio de Infantil y Primaria) i}

Ayuda
@ Datos Familiares » @ Datos persanales > @ Datas Soliceud 3 @ Adjuntar documentacién > [ TSLGIEP ©

Documento de su solicitud

s datos de la solicitud son veraces y firmela digitalmente para finalizar el proceso de presentacién telemtica

(Pigina 160 2)

JUNTR DE RHDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

MATRICULA. (Codigo procedimiento: 2435)

1| DATOS DEL ALUMNO O ALUMNA

La presentacion por SMS requiere introducir un nimero de moévil, 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: *

Inmediatamente llega un mensaje al mavil, introducido en la pantalla anterior, con
la clave necesaria para realizar la firma.

Zn

A Pagina 22/24
JUNTR TE ANDRLUCIR

CONSEJERIA DE EDUCACON



.. SECRETARiAVIRTUAI_ SOBRE ELECTRONICO DE MATRICULA

DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

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: * Clave

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

Ha realizado la presentacion telematica de su solicitud.

£n el siguiente enlace puede descargar la solicitud, en formato pd.
(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas”); Nuevasoliatud+ | Descarga de la solicitud &

Informacién solicitud

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

Registro Telematico
N° Registro: Fecha Registro:

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

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

Sobre electrénico de matricula

Solicitante: ¥ - e

» Fecha finalizacion: SvESIRNE - 15 1186 & Estado: PRESENTADO & solicitud finalizada
» Codigo solicitud & puise aqui parala descarga de su solicitud
(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados enla 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
informacién 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: -
Esta solicitud NO SE PUEDE ANULAR.

Para més informaci6n, contacte con el centro correspondiente

» Fecha finalizacion: e s Estado: PRESENTADO & Solicitud finalizada
& Pulse aqui para la descarga de su solicitud
(Recuerde que a mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la carpeta "Descargas’)

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

» Codigo solicitud:
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