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" RAICES SECRETARIA VIRTUAL-PROCESO DE MATRICULACION |

I REALIZACION DEL TRAMITE POR PARTE DE LAS FAMILIAS |

1. Cuando el padre/ madre/ tutor/a legal de la familia acceda a la Secretaria Virtual, se le mostraran los
alumnos/as de la familia. Al seleccionar a uno de ellos, la SV les mostrara las opciones existentes
para ese alumno:

» Solicitud de matriculacion en su mismo centro en el curso que le corresponda, segun la
promocién indicada por el centro en el sistema

« Solicitud de matriculacion en el centro y curso de admision si ha participado en el proceso y ha
obtenido plaza.

Al seleccionar el centro en el que se desea solicitar la matricula:

+ Si el centro ha activado la realizacion de este tramite a través de la SV, se mostrara el
documento informativo con las instrucciones para la etapa en que vaya a solicitar matricula el
alumno.

 Si el centro no ha subido documentacién y, por tanto, no ha activado este tramite en la SV,
saldra un mensaje:

“‘Debe ponerse en contacto con el centro educativo para que le informe del proceso de
matriculacion”

2. La familia, descargara y rellenara los Impresos/Documentos solicitados por el centro, y los subira a
la Secretaria Virtual. Al terminar este proceso, la familia tendra que confirmar la solicitud de matricula
y firmar la presentacion en la Secretaria Virtual. Se requieren las firmas de las personas que figuren
en el sistema como tutores legales del alumno/a o de las personas que hayan firmado la solicitud de
admision (para alumnos/as admitidos en el proceso de admision 20-21).

3. Esto se repetira para cada hijo/a escolarizado en Primer Ciclo de Educacion Infantil, Segundo Ciclo
de Infantil, Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Educacién Especial y Bachillerato.



