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Este manual pretende ser una guia detallada que le acomparie en el proceso de matriculacion a
través de la Secretaria Virtual de los centros docentes andaluces, de manera sencilla y sin salir de
casa. Tenga a mano las presentes instrucciones y en caso de duda llame a los teléfonos

671 599 408 / 956 709 854 / 956 724 043 (en horario 9:00h-14:00h de lunes a viernes).

En cuanto a los plazos, podra realizar |la matricula digital desde el 1 al 6 de julio (ambos inclusive)
a cualquier hora (se admitiran matriculas hasta el 10 de julio). Hasta el 10 de julio el centro revisara
y subsanara errores posibles en las matriculas recibidas.

Una vez realizada, no hay que entregar ningun tipo de resguardo ni documentacién en el
centro.

¢, Qué necesitara para realizar la matricula?

Ordenador o movil con conexion a internet. Muy recomendable tener instalada en el movil
la ultima version de la aplicacién iPASEN.

Foto reciente del alumno/a en el movil u ordenador para incorporarla a la matricula.

Clave iANDE. Esta clave puede mirarla en su aplicacion iPASEN en el apartado
comunicaciones, en el primer mensaje. También puede solicitarla en el centro educativo, o
a través de la web de la Secretaria Virtual de la Junta de Andalucia.

Tarjeta bancaria para abonar el seguro escolar (1,12€). De no disponer de ella se
abonara en el centro educativo.



IES Carlos 1l

INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE LA MATRICULA
ELECTRONICA EN 32ESO PARA EL CURSO 2022/2023 [2]

1. Accediendo a la Secretaria Virtual de la Junta de Andalucia
Puede acceder de tres formas:

e Opcion 1: Acceda con el siguiente enlace:
https://lwww.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/solicitudes/
A Junta de Andalucia e SECRETARIAVIRTUAL
A Inicio | ¢ Solicitudes | #= Consultas  #) Acceso B3 Pago Seguro Escolar
e Opciodn 2: Otra forma de acceder es accediendo a la web del instituto (www.iescarlosiii.net)
y buscando a la izquierda el acceso a la Secretaria Virtual:
Comunicado COVID 11 junio 2021 u
Comunicado COVID 4 junio 2021 e SECRETARIAVIRTUAL
[ ]

Opcidén 3: También puede acceder desde la propia aplicaciéon iPASEN (debe tener

instalada la ultima version) en su movil: acceda a la aplicacion y descienda un poco en la
pantalla inicial hasta encontrar el acceso a la Secretaria Virtual:

wi! Yoigo B 1318 @

| Yoigo T 13:19
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Tienes 4 mensajes nuevos
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Acciones pendientes

& Autorizaciones | Firmas
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2. En la Secretaria Virtual de la Junta de Andalucia

e Una vez en la Secretaria Virtual, miremos en la seccion solicitudes: debemos pinchar
donde ponga 1-10 Julio 2020 Sobre de matricula Educacion Secundaria Obligatoria o

similar.
e Ahora accedemos en la opcion clave iIANDE pulsando en Acceder:

FLLESU @ SULTE EIELLIUTILY WE a0 LU [ JEEUTIEY LI UE L Y i e

Autenticadidn - Acceda ol trémite usando la clave IANDE. 5i no dispone de esta clave paro poder ) Acceder
1AND \dentificador Educativo | tramiter, puede obtenerla registréndose en ln Secretario Virwal en el siguiente
Andaluz enlace o Registro
@ Autenticadién - Clive Acceda al trémite con un certificado digital reconocido, con CL@VE-PIN o CLBAVE wcodar
cligve PERMANENTE.

e Y ya podemos rellenar la matricula (ver siguiente apartado):

3. Poniendo los datos del alumno (obligatorio)

e En un primer bloque ponemos los datos del alumno/a:

Sobre de Matricula Educacién Secundaria Obligatoria

@ oussramarss >

Datos de la persona solicitante

Nombre: * Primer apelligo: * Segundo zpellido

Carmen Andaluz Andaluza
Fecha de nacimiento: * Tipe de documentacign: NIF/NIE/Pasaparte:
HHHHHH ® Muj 03032015 [} Tipo de documentaciér .
Nacionalida Pais * ligad extran
pariola Espaf:
d Municipio de lidad m
Seil Seil Sevila

mb Primer apeli Segundo ap
Espafiola A
Fecha de nacimieno: + Tipa de document: /
O Mujer 01/01/80 ) NIF/NIE . 00000000T
fono fijo: n calidad de: *
< T - padre
presentante Legal

Jombre: = Primer apeiido: * Segundo apelio:



IES Carlos Iil INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE LA MATRICULA

Prado del Rey - Cédiz

ELECTRONICA EN 32ESO PARA EL CURSO 2022/2023 [4]

En el siguiente bloque seleccionamos la situacion familiar:

Situacién Familiar

¢Hay situacién de separacian o divorcio? * @ No (O Si

¢Hay situacién de acogimiento familiar? * @ No OSI

A . . .
¢Quién tiene la custodia del menor?: Seleccione...

Podemos ir guardando lo ya rellenado o pasar directamente a la siguiente pagina:

|

En esta segunda pagina nos mostrara tres impresos a rellenar obligatoriamente: el
impreso de matricula, el cuestionario del Fondo Social Europeo y el impreso de
autorizaciones. Ademas hay un cuarto impreso que nos permite pagar con tarjeta el
seguro escolar (1,12€) que es obligatorio a partir de 3°ESO. No obstante, si no dispone de
tarjeta o le da error puede abonarlo en el centro directamente; este impreso de seguro
escolar no es obligatorio rellenarlo aqui, los otros tres impresos podran completarse
igualmente. En resumen: el pago del seguro escolar es obligatorio pero no es obligatorio
hacerlo online.

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Educacién Secundaria Obligatoria.
Si No # RELLENAR

Cuestionario de Ejecucién del Fondo Social
Europeo (FSE) Si No # RELLENAR

Autorizaciones
Si No # RELLENAR

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

Pago seguro escolar
No No &4 PAGAR

El pago del seguro de forma telemética se realiza con tarjeta de crédito. Si usted no dispone de tarjeta de crédito recuerde que el pago del seguro
escolar es obligatorio y por lo tanto deberd efectuar el pago de la cuantia en el centro educativo una vez realizada la matricula.
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e Veamos a continuacion como rellenar los cuatro:

4. Rellenando el impreso de matricula (obligatorio)

e Empezaremos por el impreso de matricula educacion secundaria obligatoria, pulsando en
rellenar:

Impreso QObligatorio Relleno

Matricula Educacién Secundaria

Obligataria. Si No # RELLENAR

e Nos aparece un primer bloque ya relleno con los datos del centro donde se matricula:

Municipio: * scalidad: +
Cadiz Prado oel Rey ¥ Frado del Rey

e Seleccionamos si vamos a elegir materias bilingles o no:

Asignaturas

@ Si, solicita la imparticién del curso en la Opcién Biligle.

O No, solicita la imparticién del curso en la Opcién Biligle.

e Pasamos al segundo bloque con las materias: en primer lugar nos ofrece un conjunto de

materias comunes obligatorias, aqui no tenemos que marcar nada, estan seleccionadas
por defecto las 9.
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32de ESO

N\

MATERIAS COMUNES OBLIGATORIAS

Biologia y Geologia

Educacion Fisica

Educacién Plastica, Visual y Audiovisual

Fisica y Quimica

CiQiQigi g

Geografia e Historia

Lengua Castellana y Literatura

Matematicas

Tecnologia y Digitalizaciéon

i i

Primera Lengua Extranjera:inglés

¢ A continuacién, tenemos el bloque de optativas propias de la comunidad. Hay que
seleccionar las 6 pero sélo quedara matriculado de la que marque en primer lugar.
(Seleccionar Cultura Clasica, Computacién y roboética y Musica en los ultimos lugares
porque esas materias no se impartiran).

OPTATIVAS PROPIAS DE LA COMUNIDAD

Seleccione para enumerar, por orden de preferencia, las distintas materias. Solo se matriculard de una materia en (1°, 2°y 3° de Secundaria) y dos materias en 4° de Secundaria.

B

Segunda Lengua Extranjera: Francés (Segundo Idioma)

ﬂ Proyecto Interdisciplinar

Oratoria y Debate

Computacion y Robdtica

Cultura Clésica

Musica

e Puedo pulsar los botones B para cambiar alguna materia de lugar de preferencia o volver a
seleccionarlas.
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¢ A continuacion, seleccionamos o Atencion Educativa o Religion Catélica (una de las
dos):

RELIGION / ATENCION EDUCATIVA Seleccionar una opcion

A 0 seleccionada/s de un minimo de 1
® 0 seleccionada/s de un méximo de 1

O Atencién Educativa
O Religién Catdlica
O Religién Evangélica

e Completamos otros datos de interés:

Otros datos de interés

iPadece alguna enfermedac? No O Si
ativa especifics
£5igue algin tratamiento periddico? No Si
n caso afirmativa especificar:
iPresenta alergias a medicamentos? No O Si
afirmativa espedificar:
(Presenta intolerancias alimentarias? QNo O 5l
specificar
Otras:

e Por ultimo, subiremos una foto reciente del alumno pinchando en el botén «PULSE AQUi»:

Imagen para la ficha del alumno o alumna
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e Pulsamos el boton GUARDAR y ya tenemos el primer impreso relleno:

Cerneer | o]

¢ De esta forma volvemos a la pantalla inicial de impresos a rellenar pero ahora me indica
que ya he rellenado el impreso de matricula, dando ademas la posibilidad de pulsar en
EDITAR para hacer cambios o pulsar en ANULAR para borrarlo completamente y empezar
de nuevo:

os a rellenar para el/la alumno/a: Andaluz Andaluza Carmen

Impreso Obligatoric Relleno

Matricula Educacién Secundaria

Obligatoria. Si Si ¢ ANULAR

5. Rellenando el cuestionario del Fondo Social Europeo (obligatorio)

e Una vez relleno el impreso de matricula educacion secundaria obligatoria pasamos a
rellenar el cuestionario del Fondo Social Europeo que esta justo debajo:

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Educacion Secundaria Obligatoria.

st st x ANULAR
Cuestionario de Ejecucién del Fondo Social \
Europeo (FSE) sf No
Autorizaciones

l S # RELLENAR

¢ Rellenamos todos los campos y pulsamos guardar.
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[J Grados universitarios de mas de 240 créditos ECTS, licenciados, masteres y especialidades en Ciencias de la Salud por el sistema de residencia, y similares

[J Ensefianzas de doctorado

5- OTRA FORMACION DEL/DE LA ALUMNO/A (Referida al dia anterior de la fecha de inicio del curso escolar)

Indique si estaba realizando algun curse de formacion no incluido en el sistema educativo
En caso afirmativo, margue una opcion:
O si No

Al comenzar su participacién en este programa o en las cuatro semanas anteriores, ;estaba realizando alglin curso de educacién o formacién
subvencionado por Fondo Social Europeo? (con certificado)
No financiado con Fondo Sacial Europeotsin certificado)

Los campos marcados con * son abligatorios.
o = Guardar \

¢ De esta forma volvemos a la pantalla inicial de impresos a rellenar, pero ahora me indica
que ya he rellenado el formulario, dando ademas la posibilidad de pulsar en EDITAR para
hacer cambios o pulsar en ANULAR para borrarlo completamente y empezar de nuevo:

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Educacién Secundaria Obligatoria.

Cuestionario de Ejecucién del Fondo Social
Europeo (FSE) Si Si ® ANULAR

Si st *® ANULAR

Autorizaciones

St No # RELLENAR

6. Rellenando el impreso de autorizaciones (obligatorio)

e Una vez rellenos el impreso de matricula educacién secundaria obligatoria y el
cuestionario pasamos a rellenar el de autorizaciones (para las personas que podran
recoger al alumno/a en el centro durante el curso y para autorizar el uso de la imagen del
alumno/a) que esta justo debajo:

Autorizaciones

st No # RELLENAR

- Autorizacion de recogida a persona distinta al padre, madre o tutores legales del alumno/a.
- Autorizacién del uso de imagen del menor.
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Rellenamos en primer lugar con los datos de las dos o tres personas autorizadas para
recoger al alumno/a en el centro, poniendo los datos de una persona y pulsando en el
signo + para anadir las siguientes:

PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER A SU HIJO/A DURANTE EL CURSO 2020 / 2021

Las personas que a continuacion relaciona podran recoger a su hijo/a durante el curso 2020 / 2021 de cualquier servicio del centro:

__1 * Persona autorizada:
-

Nombre:

primer apellido: segundo apellido;
Nombre primer apellido Segundo apellido
Tipo de documentacién: NIF/NIE/Pasaporte: Teléfono:
Tipo de documentacién M NIF/NIE/Pasaporte Teléfono

A continuacién, autorizamos (0 no) al uso de la imagen del alumno/a:

AUTORIZACION USO IMAGEN Y VOZ DEL ALUMNO/A

La captaci6n y utilizacién de imagenes y audios de menores estd protegida por Ley. No obstante, es frecuente obtener fotos, videos y voz del alumnado mientras realiza
actividades educativas diversas. Estas imagenes y audios pueden ser utilizadas posteriormente para su difusién en exposiciones en el centro, en la pantalla del centro, en
internet a través de la pagina web del centro, blogs de centro, redes sociales (Facebook, Instagram, Twitter, Youtube), y siempre can fines educativos y/o informativas. A tal
efecto, solicitamos cumplimente esta autorizacidén que podra ser revocada si lo desean en cualquier momento por escrito ante la direccion del centro

@® AUTORIZO el uso educativo y/o informativo de las imégenes y audios tomadas/enviadas en las diversas actividades educativas que realiza el/la alumno/a.
(O NO AUTORIZO el uso de imagen del alumno/a.

Pulsamos el boton GUARDAR vy ya tenemos el tercer impreso relleno:

ﬁ

Volvemos de esa forma a la pantalla inicial de impresos donde ya me indicara que los dos

estan rellenos, aunque puedo aun editarlos para hacer cambios o anularlos para empezar
de nuevo:

Impreso Obligatorio [ RENneno |

Matricula Educacion Secundaria Obligatoria.

Si St % ANULAR

Cuestionario de Ejecucién del Fondo Social

Europeo (FSE) Si X ANULAR

Autorizaciones

Si Sl % ANULAR
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7. Pagando el Seguro Escolar (opcional)

e El pago del Seguro Escolar es obligatorio a partir de 3°ESO, lo que no es obligatorio es
hacerlo a través de este sobre de matricula digital.

e Puede pagar de forma segura con tarjeta la cantidad de 1,12€ del seguro escolar
obligatorio. No obstante, de no tener tarjeta o encontrar algun problema durante este
proceso de pago, puede terminar la matricula sin esta parte y abonarlo en el centro
educativo directamente.

e Pulsamos el botén PAGAR y se generara una carta de pago que le pedira un numero de
tarjeta para realizar el cargo de 1,12€.

Pago seguro escolar
No No £ PAGAR

El pago del seguro de forma telematica se realiza con tarjeta de crédito. Si usted no dispone de tarjefa de crédito recuerdp que el pago del seguro
escolar es obligatorio y por lo tanto debera efectuar el pago de la cuantia en el centro educativo una vez realizada la matricula.

e Sinos da algun error volvemos a la pantalla de impresos y puedo finalizar la matricula sin
problemas o hacer los cambios que quiera con el botén EDITAR.
e Sino queremos cambiar nada de lo que ya hemos rellenado, pulsamos SIGUIENTE:

8. Adjuntando documentacion para justificar algo (opcional)

Esta pantalla solo se usara para adjuntar algin documento para justificar algo indicado en
pantallas anteriores, por ejemplo, documento médico, judicial, etc: (pulsando en ANADIR
FICHERO subiremos los que necesitemos):

Acreditacién de las circunstancias declaradas

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

Seleccione el tipo de documentacién - Tamafio maximo de cada fichero 10MB A © Afiadir Fichero

La documentacién que acompatie a la solicitud debera mantener su validezy eficacia a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de las solicitudesy
responder a las circunstancias reales del solicitante en dicha fecha

Si no tenemos ningun documento para adjuntar porque no hemos alegado nada especial, no es
necesario usar esta pantalla y pulsamos SIGUIENTE:

[ ]
I
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9. Firmando la solicitud (obligatorio)

A continuacion, se nos muestra el impreso relleno, puedo revisarlo, imprimirlo o descargarlo
(botones B). Esto es opcional.
Finalmente firmaremos la solicitud con nuestro numero de mévil mediante SMS (boton A).

Obligatorio.

Compruebe gue los datos de la salicitud son veraces y firmela digitalmente para finalizar el proceso de presentacion telematica.

cumplimentacion.pdf

# Firmar y presentar |a solicitud{SMS)

COMICILIO: CALLE. PLATA O AVDA. ¥ NOMERD
Piala an Nuava Yok 18|56

CORRED ELECTRONICD DE CONTACT

CODIGO POSTAL PROMNCIA

41082 lseiia |

CUSTODIA = glfla alumne’a es menor de edad) ':';
|

OMINE

[FELALION FAMILLAR [padne, madre o fulon/a legal)

Padra

CTRANICH DE COMTACTO:

arigfDexample oom

CHIHIE
QDOD000TF
[RELALICIN FAMILIAR (podke., madee: 0 ulor'a lepal)
Madre

QUE 55 MATRRCLILA

CODiGD

11700600 |

CPCION PARA CURSAR 4° ESD
{Martar io elegdo con unz X)

- D ENSERARTAS ALADE MICAS PR LA EMEERAMTAS AP|ICADAS PAIE LA TACIACIKN
b NICIACION AL BACHILLERETO |__l

]

L FORMACII PROFESIORAL

Al pulsar el botén A se nos solicita el numero de mavil para firmar y pulsamos aceptar:

Teléfono mov

Introduzca el nimero de teléfono mévil al que enviar la clave: *

o |
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e Nos llega un mensaje de SMS con una clave que tenemos que introducir en el siguiente
cuadro:

Firma mediante SMS enviado al nimero ST SErrESs

Clave sMis: + . m

e Pulso el botén FIRMAR y aparece una pantalla que nos confirma que hemos realizado la
solicitud con éxito y nos da la opcion de descargarla o realizar otra (si tenemos otro hijo/a que
matricular):

| Ha realizado la presentacién telematica de su solicitud. |

carpeta "Descargas"):

Nueva solicitud +

En el siguiente enlace puede descargar la solicitud, en formato pdf.
. . . ici X
(Recuerde que la mayoria de navegadores se encuentran configurados para guardar los archivos descargados en la Descarga de la solicitud &
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