
MANUAL DE MATRICULACIÓN E.S.O A TRAVÉS DE LA SECRETARÍA
VIRTUAL DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

CURSO 2022/23
I.E.S. “SILENA”

Pasos a seguir para la matriculación telemática en Educación Secundaria Obligatoria:

1 – ACCESO

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/

  

2 – IDENTIFICACIÓN
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El acceso aparecerá por aquí
Del 1 al 11 de Julio

Identificarse con
 alguna de estas 2

 opciones

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/


 

*Entrar con la fecha de nacimiento del alumno/a

Si no sabe su clave iANDE:
• La envía de oficio la Consejería de Educación como una notificación a la app iPASEN.
• Sino, puede solicitarla llamando a la Secretaría del centro, y se la enviaremos por SMS o 

correo electrónico.

3 – RELLENAR DATOS PERSONALES
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Ejemplo de acceso con clave iANDE

Nos da la opción de guardar 
lo que hemos rellenado. Una 

vez realizado pulsamos
 “Siguiente”

¡IMPORTANTE!



Entramos ahora en la pantalla de Impresos a Rellenar:

 

Si el impreso es de obligado cumplimiento 

Si el impreso está relleno

Si el impreso NO es obligatorio 

Si el impreso NO está relleno

*Usted deberá rellenar todo los impresos que sean OBLIGATORIOS
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Pulsa aquí para
 rellenar cada uno
 de los impresos



4 – RELLENAR MATRÍCULA EN E.S.O.

En cada curso aparecerá el Itinerario de asignaturas respectivo:

 
Enumerar con un click, las asignaturas de Libre Configuración en orden de preferencia (En 4º de 
ESO, además enumerar las materias Troncales de Opción):

 
Seleccionar entre Religión o Valores Éticos (En 3º además, seleccionar opción de Matemáticas, y en
4º seleccionar entre enseñanzas Académico o Aplicadas):
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Rellenamos otros datos de interés:

 

Y no olvide subir una fotografía actualizada del rostro del alumno:
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Pulse aquí para
 subir la foto 
almacenada 
en su equipo

A través de este panel, usted
 puede agrandar o disminuir 

la foto, o moverla

Una vez encuadrada 
la foto, pulse este 

botón para recortarla

Para terminar



5 – RELLENAR SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR

Le recordamos que este servicio es optativo y se presta en el C.E.I.P.  “Maestro Juan Corrales”.
El  I.E.S.  “Silena”  NO  imparte  los  servicios  de  Aula  Matinal,  ni  tampoco  los  de  Actividades
Extraescolares.

 
A  efectos  de  adjudicación  de  plazas,  usted  puede  declara  una  serie  de  circunstancias,  que
posteriormente tendrá que justificar con los documentos pertinentes:

 
Y no se olvide de la Cuenta Bancaria para domiciliar este servicio:

Guardamos la solicitud, o pulsamos Anterior en caso contrario:
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6 – CUESTIONARIO DE EJECUCIÓN DEL FONDO SOCIAL EUROPEO (FSE)

Cuestionario obligatorio sobre el nivel socio-económico de las familias. Rellenar y 

7 – AUTORIZACIONES

El siguiente impreso es muy importante.  Relaciona las personas que pueden recoger  a su hijo,
dentro del horario escolar, y en caso de no poder contactar con los padres o tutores, nos pondríamos
en contacto con ellos.

 

Para el uso de la imagen del alumno:

 

Guardamos la autorización, o pulsamos Anterior en caso contrario:
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Con estos botones
 podrá añadir 
más personas

Click en una 
de las opciones

Datos de las personas autorizadas para 
recoger a su hijo/a durante el horario 

lectivo, de 8:30 a 15: horas

¡Importante los teléfonos! 
En caso de no poder contactar 

con los padres, utilizaremos estos 
números. 



8 – PAGO DEL SEGURO ESCOLAR

Solo para  alumnos de  3º y 4º de E.S.O. Está habilitada la opción de pago del Seguro Escolar,
pulse “PAGAR” si opta por pagarlo de forma telemática. Es indispensable el pago con tarjeta de
crédito:

 

9 – DOCUMENTACIÓN COMPLEMENTARIA

En la pantalla              ,  el centro a puesto a disposición de las familias los siguientes 
documentos en pdf:

 

click en él para ver la documentación a aportar en esta matricula, que se hará en un paso posterior.

 

Sobre el AMPA, tenemos el siguiente documento:

• Inscripción AMPA ATENEA. Este documento se puede rellenar a través del navegador, 
guardarlo en nuestro equipo y aportarlo posteriormente en la fase de APORTAR 
DOCUMENTACIÓN:
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Descargar 
documento aquí 
una vez rellenado

Rellenar en 
los espacios 
preparados 

al efecto



   

10 – ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN

 
Aquí debemos aportar la documentación que nos solicite el sistema y aquella que hemos visto antes 
en el documento “Documentación adicional a aportar por el alumno”:

• Fotocopia del D.N.I., pasaporte o tarjeta de residencia del alumno/a.
• Fotocopia del D.N.I., pasaporte o tarjeta de residencia de los padres (Sólo para alumnos 

de 1º E.S.O. o alumnos de nuevo ingreso)
• Una fotografía actualizada tamaño carnet del alumno/a (del rostro, con el nombre y 

apellidos por detrás y sin pegar)
• Fotocopia del carnet o del título de familia numerosa o equivalente (en su caso)
• Fotocopia del libro de familia, página de los padres y la del alumno/a (Sólo para alumnos 

de 1º E.S.O. o alumnos de nuevo ingreso)
• Justificante o recibo del pago de la cuota del AMPA ATENEA (en su caso).
• Acreditación de la condición de separación o divorcio de los padres y/o custodia del 

menor (en su caso).
• Cualquier otra documentación adicional que deba ser puesta en conocimiento del centro 

(certificados médicos, documentación del Anexo II, etc.).
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Buscamos el fichero
 y lo añadimos a 
la documentaciónTipo de documento 

a aportar
El sistema también nos 

puede avisar de los 
documentos que 
debemos aportar

Una vez rellenados todos los datos de la solicitud  



 

11 – FIRMAR Y PRESENTAR LA SOLICITUD

 
Nos aparece el borrador de la solicitud, revíselo para ver que cumple todos los requisitos y aporta 
toda la documentación:
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Los documentos se irán añadiendo



Una vez revisado y con todo en orden, pulsamos el siguiente botón:

 

Nos pedirán un número de teléfono dónde nos enviarán una clave:

 

Una vez recibida la clave en el teléfono móvil la introducimos en el sistema:

 

 

PROCEDIMIENTO FINALIZADO
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Introducir 
la clave y 

firmar



Para cualquier información o duda, póngase en contacto con la Secretaría del centro en el 
siguiente número de teléfono:

600 143 210

O en la siguiente dirección de correo electrónico:

41701602.edu  @juntadeandalucia.es  

O desde la página web del centro:

https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/iessilena/contactar/
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https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/iessilena/contactar/
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