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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-14:30h de lunes a viernes).

En cuanto a los plazos, podra realizar la matricula digital desde el 1 al 6 de julio (ambos
inclusives) a cualquier hora. 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?

e Ordenador o moévil con conexion a internet. Muy recomendable tener instalada en el movil
la ultima versién de la aplicacion iPASEN.

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

e 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.

e Tarjeta bancaria para pagar seguro escolar (1,12€) (esto ultimo no es obligatorio, pudiendo
pagarse al inicio de curso en el centro).
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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://www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/solicitudes/

A Junta de Andalucia .. SECRETARIAVIRTUAL

onsejeria de Educaciény Deporte DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

A Inicio | ¢ Solicitudes | #= Consultas  #9 Acceso =3 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:

...............................

(] 5
Comunicado COVID 4 junio 2021 @ SECRETARIAVIRTUAL

Posted on(4junio, 2021 by & ES Carlos il > Posted in Comunicados COVID, Novedades, Varios ~Edit

e Opcién 3: También puede acceder desde la propia aplicacion iPASEN (debe tener
instalada la ultima version) en su movil: acceda a la aplicacién y descienda un poco en la
pantalla inicial hasta encontrar el acceso a la Secretaria Virtual:

' Yoigo & 1318 @ - w! Yoigo & 13119 @ -
Buenas tardes, . @ Ld ©
Tienes 4 mensajes nuevos

&) Observaciones

Igl? Calificaciones

| 2°de Bachillerato (Ciencias)

| 12 22 32 Or
LE.S.- Carlos I
Evaluacion Evaluacién Evaluacién
=+2°  Conductas contrarias
Agenda Ver todo
Nl Tramites
v
7
: -?3- Punto de recogida
16 jul.
Festivo

E‘dv Secretaria virtual

Acciones pendientes

& Autorizaciones | Firmas

@%‘-‘30@ @%3%05[515@


http://www.iescarlosiii.net/
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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 Educaciéon Secundaria Obligatoria o
similar.

e Ahora accedemos en la opcion clave IANDE pulsando en Acceder:

ALLESU @ JUNIE SIELLIUHILY UE 1AL ILUIG (SEEUIIUY WILIV UE HHainul y Finnaia)
Autenticacion - Acceda al trémite usando la clave ANDE. Si no dispone de esta clave para poder
IAND Identificador Educativo tramitar, puede obtenerla registrdndose en la Secretaria Virtual en el siguiente
Andaluz enlace a Registro
Autenticacién - Ci@ve Acceda al tramite con un certificado digital reconocide, con CL@VE-PIN o CL@AVE-
cl@ve PERMANENTE,

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

3. Rellenando los datos del alumno/a (obligatorio)

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

Sobre de Matricula Educacion Secundaria Obligatorla

.Eic

Representante Legal 2 [ ¢Es familia manopareniall O SI@ND)

Nombre: Primer apellde: * Segunda apellisa:
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« En el siguiente bloque seleccionamos la situacion familiar:

Situacién Familiar

¢Hay situacién de separacién o divorcio? * @No OSi

¢Hay situacién de acogimiento familiar? * @No OSi

PR 5 .
#Quién tiene la custodia del menor Seleccione...

e 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,
nos permite el pago del seguro escolar con tarjeta; se trata de un procedimiento seguro.
El pago del seguro escolar (1,12€ por alumno/a) es OBLIGATORIO en 4°ESO; si tiene
algun problema a la hora de pagarlo con la tarjeta o le da error la pasarela de pago por
internet, la matricula puede completarse y echarse igualmente, pero en septiembre se le
reclamara el pago del seguro escolar desde el centro.

Matricula Educacion Secundaria Obligatoria.
St 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.
- Autorizacion del uso de imagen del menor.

Pago seguro escolar

No No B PAGAR

El pago del seguro de forma telematica 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 debera efectuar el pago de la cuantia en el centro educativo una vez realizada la matricula.
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4. Rellenando la matricula (ll): rellenando el impreso de matricula (obligatorio)

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

rellenar:

Impreso

Matricula Educacién Secundaria
Obligatoria.

Obligatorio

Si

Relleno

No # RELLENAR

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

e Pasamos al segundo bloque con las materias. En 4°ESO tendremos dos itinerarios
posibles y debemos decidirnos por uno de ellos pulsando en el boton “Seleccionar este

itinerario”

Seleccione 1 de los 2 ltinerarios disponibles /

~

rd

N

(SELECCIONAR ESTE IT\NERAH\O)

42 de ESO Ensefianzas Académicas

TRONCALES GENERALES

v Geografia e Historia

v Lengua Castellana y Literatura

(SELECC\ONAH ESTE ITINEHAHIO)

42 de ESO Ensefianzas Aplicadas

TRONCALES GENERALES

v Geografia e Historia

v Lengua Castellana y Literatura
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o Sivas a realizar posteriormente bachillerato, debes cumplimentar sélo la
columna de la izquierda (ensefanzas académicas para la iniciacion al
bachillerato).

o Sivas arealizar posteriormente FP, debes cumplimentar sélo la columna de la
derecha (ensenanzas aplicadas para la iniciacion a la formacioén profesional).

( SELECCIONAR ESTE ITINERARIO ) ( SELECCIONAR ESTE ITINERARIO )
ENSENANZAS ACADEMICAS PARA LA INICIACION AL ENSENANZAS APLICADAS PARA LA INICIACION A LA
BACHILLERATO FORMACION PROFESIONAL
RELLENAR EN ESTA COLUMNA Sl RELLENAR ESTA COLUMNA SI SE
TRONCALES GENERALES SE QUIERE REALIZAR BACHILLERATO TRONCALES GENERALES QUIERE REALIZAR FP
POSTERINRMENTF
v Geografia e Historia v Geografia e Historia
v Lengua Castellana y Literatura v Lengua Castellana y Literatura
v Primera Lengua Extranjera:lnglés v Primera Lengua Extranjera:inglés
v Matematicas Orientadas a las Ensefianzas Académicas v Matematicas Orientadas a las Ensefianzas Aplicadas
TRONCALES DE OPCION TRONCALES DE OPCION

e A continuacién, explicamos como rellenar el itinerario que elijas:
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ENSENANZAS ACADEMICAS PARA LA INICIACION AL BACHILLERATO

TRONCALES GENERALES

v Geografia ¢ Kinteela

ESPECIFICAS OBLIGATORIAS

v Sayeacien Fhies

v Valores §zkos @ Jeligon: Selecciorar blogue a cantirusckin

LIERE CONFIGURACION AUTONOMICA

SeCCIITe PATE STUMTeTIr DEF OrSen A4 DreterenTA 143 NTILEY MATArIEL

SS.STO0NARISTI TR T

Bloque troncales generales:
No marcamos nada, ya esta todo seleccionado. (Queda
matriculado en las 4).

Bloque troncales de opcidn:

- Si vas a hacer un bachillerato de ciencias selecciona

en este orden: 1 Fisica y Quimica; 2 Biologia y Geologia;

3 Economia; 4 Latin. (Queda matriculado en las 2 primeras).

- Si vas a hacer un bachillerato de sociales/humanidades
selecciona en este orden: 1 Economia; 2 Latin;

3Fisicay Quimica; 4 Biologia y Geologia. (Queda matriculado
en las 2 primeras).

Bloque especificas obligatorias:
No marcamos nada, ya esta todo seleccionado. (Queda
matriculado en las 2).

Bloque libre configuracion autonomica:

- Sivas a hacer un bachillerato de ciencias selecciona

en este orden: en las tres primeras posiciones

Francés, Tecnologia y TIC (o viceversa, segtin tu orden de
preferencia) y después todas las demas en cualquier
orden. (Queda matriculado en las dos primeras).

- Si vas a hacer un bachillerato de sociales/humanidades
selecciona en este orden: en las 4 primeras posiciones
Francés, Misica, Artes Escénicas y EPV

(en el orden que prefieras) y después todas las demas

en cualquier orden. (Queda matriculado en las 2 primeras).

r
Lgo‘n 1 Valores Eficos Selsccionsr uns opcidn

Bloque religion, valores éticos:
Seleccionar o Religion Catélica o
Valores Eticos (una de las dos). (Queda matriculado en una).
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6. Rellenando el itinerario de 4°ESO Ensenanzas Académicas para Iniciacién a
FP

ENSENANZAS APLICADAS PARA LA INICIACION A LA FORMACION PROFESIONAL

-
TROMNCALES GENERALES

Bloque troncales generales:
No marcamos nada, ya esta todo seleccionado. (Queda

matriculado en las 4).

v Geografia o kinizels
v Lengua Castellara y Litersters
v Primera Lengua Sxzranjeracirgies

¢ Materraticas Orfentadss & las braefanzas Aplcadas

TRONCALES DE OPCION
Seleccione paca enumerar. pr crden de preferercia. las dibtintas materif Bloque troncales de opCién:
Elegir en primer lugar Tecnologia y después las otras dos
en orden de preferencia. (Queda matriculado de las
dos primeras).
ESPECIFCAS OBLIGATORIS Bloque especificas obligatorias:
i3 W No marcamos nada, ya esta todo seleccionado. (Queda

< Valores $2icon ¢ Religitn: Selecciorar blogue » cantiruscidn matriculado en Ias 2).

LIERE CONFIGURACION AUTONOMICA

Bloque libre configuracion autonémica:

Elegir las tres primeras Educacion Plastica, Musica o
Tecnologia de la Informacién y Comunicacion (en orden de
preferencia) y después las otras dos. (Queda matriculado
en las dos primeras).

Zelecciare para erurmerar. pee orden de preferencia la dhtita materd

|

l’dgon.' Valores Eticos Selaccionar uns opciin

an —— Bloque religion, valores éticos:
e S Seleccionar o Religion Catdlica o
Valores Eticos (una de las dos). (Queda matriculado en una).
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o Puedo pulsar el botdén A para hacer la seleccién completa de nuevo o en los botones B
para cambiar alguna materia de lugar de preferencia.

LIBRE CONFIGURACION AUTONOMICA

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

Francés 2° idioma

m Refuerzo troncales

Tecnologia Aplicada

Cambios Sociales y Género

e Completamos otros datos de interés:

Otros datos de interés

Padece alguna enfermedad? ONo OSsi

En caso afirmativo especificar:
iSigue algdn tratamiento peridico? ONo Ol

En caso afirmativo especi

¢Presenta alergias a medicamentos? ONo OSi
En caso afirmativo especificar:

;Presenta intolerancias alimentarias? ONo O
£n caso afirmativo especificar:

Otras:

Otras especificar

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

Imagen para la ficha del alumno o alumna

PARA SELECCIONAR UNA IMAGEN DESDE SU EQUIPO: JPEG, JPG, PNG PULSE AQUI

o Pulsamos el botén GUARDAR y ya tenemos el primer impreso relleno:

e=mEem
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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 Obligateric Relleno

Matricula Educacién Secundaria

Obligatoria. Si Si * ANULAR

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

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

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Educacién Secundaria Obligatoria.

st St % ANULAR

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

Autorizaciones

Si No # RELLENAR

e Rellenamos todos los campos y pulsamos guardar.

[0 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 alglin curso de formacion ne incluide en el sistemna educativo
En caso afirmativo, margue una opcidn:

O si @ No

Al comenzar su participacion en este pragrama o en las cuatro semanas anteriores, ;estaba realizando algn curso de educacién o formacién
subvencionado por Fondo Social Europea? (con certificado)
No financiado con Fondo Social Europeo(sin certificado)

Los campos marcados con * son obligatorios.
Guardar




1ES Cartos I INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE LA MATRICULA
ELECTRONICA EN 42ESO PARA EL CURSO 2021/2022 [11]

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 Educacion Secundaria Obligatoria.
Si Si % ANULAR
Cuestionario de Ejecucién del Fondo Social
Europeo (FSE) Si Si % ANULAR

Autorizaciones

Si No # RELLENAR

8. Rellenando el impreso de autorizaciones (obligatorio)

¢ Una vez relleno el impreso de matricula educacién secundaria obligatoria 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
- Autorizacién de recogida a persona distinta al padre, madre o tutores legales del alumno/a.
- Autorizacién del uso de imagen del menor.
[ ]

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 centinuacion relaciona pedran recoger a su hijo/a durante el curso 2020 / 2021 de cualquier servicie del centro:

_

Nombre: Primer apellido: Segundo apellido:
Nombre Primer apellido Segundo apellido

Tipo de documentacién: NIF/NIE/Pasaporte: Teléfono:
Tipo de documentacién NIF/NIE/Pasaporte Teléfono
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e A continuacion, autorizamos (o no) al uso de la imagen del alumno/a:

AUTORIZACION USO IMAGEN Y VOZ DEL ALUMNO/A

La captacién y utilizacién de imdgenes 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 |a pagina web del centro, blogs de centro, redes scciales (Facebook, Instagram, Twitter, Youtube), y siempre con fines educatives y/o informativos. A tal
efecto, solicitamos cumplimente esta autorizacién que podra ser revocada si lo desean en cualquier momento per escrito ante la direccidon del centro.

@ AUTORIZO el uso educativo y/o informative de las imagenes 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.

e Pulsamos el boton GUARDAR y ya tenemos el segundo impreso relleno:

@

e Volvemos de esa forma a la pantalla inicial de impresos donde ya me indicara que los
tres estan rellenos, aunque puedo aun editarlos para hacer cambios o anularlos para
empezar de nuevo:

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

Impreso Obligatorio Relleno

Matricula Educacién Secundaria
Obligatoria. si % ANULAR

Autorizaciones
st % ANULAR

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

e Sino queremos cambiar nada de lo que ya hemos rellenado y finalizar la matricula,
pulsamos SIGUIENTE. Si queremos pagar el seguro escolar pasamos al ultimo punto
para rellenar.

Siguiente

9. Rellenando el pago del Seguro Escolar

e El pago del Seguro Escolar es obligatorio en 4°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
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proceso de pago, puede terminar la matricula sin esta parte y abonarlo en el centro
educativo directamente.

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

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 boton EDITAR.

¢ Sino queremos cambiar nada de lo que ya hemos rellenado, pulsamos SIGUIENTE:

Siguiente %

10. Adjuntando documentacién para justificar algo (opcional)

 Esta pantalla s6lo se usara para adjuntar algun 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 documentacian siguiente (en caso necesario).

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

La documentacién que acompafie a la solicitud deberd mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de las solicitudes y

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:

Siguiente &
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11. Firmando la solicitud (obligatorio)

e 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 (botdn A).

Obligatorio.

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

cumplimentacion.pdf

A

(# Firmar y presentar la solicitud(SMS)

1/5

DOMICILID: CALLE, PLAZA O AVDA. Y NUMERD B MUNICIPIGE CODIGO POSTAL PROVINCIA
[Posta en Nueva York 18 |[Sedi 41092 |[sevilla

CORREQ ELECTRONICO DE CONTACTO

= WA |

DATOS DE LAS PERSO S NTA GUARDA Y CUSTODIA (Si el/la alumno/a es menor de edad) {Con
quignes conviva el alumno,/ 3§ Ten I puardia y custodia;
\APELLIDOS Y NOMBRE DE LA E) A GLIA BORA 1 DNI/NIE
JOSE ESPAROLA ANDALUZ. 00000000

TELEFONO DE CONTAC Ol a CTRONICE CONTACTO: RELACION FAMILIAR (padre, madre o tutor/a legal):
987654321 o5ey

Padre
\APELLIDOS Y NOMERE DE SOMA GUARDADORA 2 |DN] MIE
MARIA ESP ANDALUZ 00000007F
TELEFONG ORRE CTRONICO DE CONTACTO: RELACION FAMILIAR {padre, madre o tutor/a legal):
987654 aria@example.com Madre

&9

icuLa
NTRO DOCENTEY QUE SE MATRICULA MUNICIPIO CODIGO
| [Prado del Rey | 11700500 |

EN EL QUE SE MATRICULA OPCION PARA CURSAR 4° ESO
arcar o elegido con una X) [Marcar ko elegido con una X}

— - 2
2 s o ENSERANZAS ACADEMICAS PARA LA ENSERANZAS APLICADAS PARA LA INICIACION
o X D D D D| INICIACION AL BACHILLERATO [[ A LA FORMACION PROFESIONAL |

[ MATFRIAS TRONCAI FS DF DPLION 1 |

e Al pulsar el boton A se nos solicita el numero de movil para firmar y pulsamos aceptar:

Introduzca el namero de teléfono mavil al que enviar la clave: *

Tel&fono mdv

o |




1ES Cartos I INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE LA MATRICULA
ELECTRONICA EN 42ESO PARA EL CURSO 2021/2022 [15]

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

Firma mediante SMS enviado al niimero " EraEEEriee

Clave sMs: + o m

o Pulso el botdon 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 4+

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