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APYD:

MATRICULACION ALUMNOS ADMITIDOS 2023-2024

ACTUACIONES

1. Preparar/Actualizar los documentos de matricula (formato Pdf) que deberan adjuntar los alumnos admitidos
cuando van a formalizar su matricula en la Secretaria Virtual:
A MODO DE EJEMPLO:
- Instrucciones: Explicar lo que se debe subir.
- Adjuntar DNI o NIE o PASAPORTE
- Adjuntar justificante de MATRICULA o exencién de pago
- Adjuntar justificante FAMILIA NUMEROSA GENERAL
- Justificante pago Seguro Escolar (obligatorio para menores de 28 afios)
- (...) Otros documentos (Las EA de APYD que lo deseen)
Observacion: Los alumnos podran subir su foto desde el perfil ALUMNADO con sus credenciales de Raices.

ePuIsar para afiadir un documento: ¢ Lo

Documentos de matricula

Afio académice | 2023-2004 v

Zta0s stV Cuslouiers ~
Cursos:| Cyalguiera v
Etapa Ambito Descripcion Tipo Obligatorio Fecha £
(CF35. de Artes Didsticas y Disefio Presencial General NIF / NIE / Pasaporte oTROS s 07/07/2023
CFGS. de Artes P Dissfic Presencial General Justificante pago de tasas de matricula / Justiicante de exencién de paga OTROS si 07/07/2023
CFGS, de Artes Plisticas y Disefio Presencial General Justificante pago Seguro Escolar (obligatorio para menores de 28 afios) GTROS Mo 07/07/2023

Para que los documentos sean validos para todos los cursos podemos seleccionar “Cualquiera” en vez de ir curso por curso
y subir cada vez el mismo documento.

Pulsar ACEPTAR: © -

Detalle del documento

Seleccionar s scadbain 095 20%4 o

"cualquiera" = we g o
todos los cursos que _m

se imparten en el v 23 obmgmorio? * Mo ™ e
centro. Este Descr geion < 0

documento valdra
para todos los
cursos.

Seleccionar las

Instrucciones que
deseamos poner para
la matriculacion de los
alumnos admitidos.

Y subirlos a Raices

Ir a: 1 Centro = 2 Documentos de
matricula=> 3 Pulsar el botén + para
afadir un documento.
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2. FORMALIZAR LA MATRICULA DE LOS ALUMNOS ADMITIDOS ASIGNADOS AL CENTRO

- PRIMER PASO: Comprobacién de la matricula y documentos adjuntos recibidos a través de la SECRETARIA VIRTUAL

o entregados presencialmente en la secretaria del centro.

Relacion de sobres de matricula

Ao measines 3023-2078 o

Seleccionar "Cualquiera” o el "curso”

Cualquiera e
(AALSD1) 1° CRG.5. APy D. (Grabado y téenics i ) Di

[4ALSOT) 2 5. APy 0. [Grabads y técnics
(4ALSD1) 3 5. APy D. [Grabado y técnica
[cgason) 5. APy D (Animacin) {Pres)
(CGASD1) 15 CRGS. ARy D (Animacion) (Sres)
(CGA301) 28 CRES APy D.

(CGASD3) 1°C.
[CGASD3) 1°C.
[CGASD1_12) 2%
(CGASD1_12) 2
[CGASDS) 1° CEG.S. ARy D. (Grafica Impresa) {Pres.) Diumo
[CGASDS) 18 CRES. ARy D. (Grfica Impresa) (Pres) Vespertino
(CGAs02_12) 2 APy D. [Gréfics Imprasa) (Pres) Diume
[CGASD2_12) 28 CF.G.S. APy D. [Gréfics Impresa) (Pres ) Vesperting
[CGASDE) 19 CRES.

[CGAS0a) 12 C.
[CGASD3_12) 28 CF.G.S. APy D. (llustracion)

[CGASD3_12) 2° CF.GS. APy D. [llustracién) (Pres) Vespertino -

- SEGUNDO PASO: Matriculacién del/ de la alumno/a asignado a este centro de forma masiva o individual

Relacion de matriculas

¥ Centro

* Personal
Afo acadeémico: | 2023-2024 ™

Nivel:| Cuslquiers v
Etapa: | Cuslquisrz v
¥ Matriculacion Curso: | (CGAS03) 19 CFGS. APy D. [Fotografia) (Pres) Diume

Relacién de matriculzs

Aiadir matriculas wy [
de forma masiva.

Aiiadir matricula
individual.

N? curse:| Cuslquier Especialidad: | Cualquiera

Periodo: * |1

DOCUMENTACION RECIBIDA en Raices a
través de la SECRETARIA VIRTUAL:

1. Ir a: Alumnado = Matriculacién 2>
Sobres de matricula = Tipo de proceso:
Seleccionar “Cualquiera” o un curso 2
Cursos: Seleccionar Cualquiera o Curso
de...~> Estado: Presentado—> Pinchar en
el nombre del alumno y comprobar los
datos de la matricula y la documentacion
adjunta solicitada por el centro (...).

2. Una vez comprobados los datos de la
matricula y la documentacion adjunta, ir
a: Matriculacién = Relacién de
matriculas = Seleccionar el botén
“Anadir matriculas de forma masiva” o
“Anadir matricula individual”

Consultar Guia: Matriculacion individual
0 masiva:
https://raices.educa.madrid.org/apyd-
matriculacion-individual-o-masiva/



https://raices.educa.madrid.org/apyd-matriculacion-individual-o-masiva/
https://raices.educa.madrid.org/apyd-matriculacion-individual-o-masiva/
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- TERCER PASO: Para los alumnos que han entregado su documentacidn en la Secretaria Virtual y ya estan

matriculados, se debe consignar en sobres de matricula el estado FINALIZADO y pulsar: ACEPTAR.

¥ Centro
* Personal

» Alumnado

» Proceso de Admision

e @

Relacin de matriculas.

Sobres de matricula (]

Pago de matricula
Relacion de expedientes
Reserva de grupo

» Unidades

»  Evaluacién

Detalle del sobre de matricula

Daos del alumno.

Alumne: T

Dswos el curso o2 |2 matricula
Afio academicor 2023-2024
Centro: 2

Grupo Matriculs

Estado y obsarvaciones |z matricula

Est3d0 | Presentado v

Presentado
Una vez matriculado el %
oalumno, seleccionar [ Finsiizado |
FINALIZADO.

Cbservacionss:

Relacion de matriculas

Afio académico:| 2023204 v

@ ruisa rcepTan m(“

Curso: Jmmm -

Mstriculsda en e centro? 5

Fecha de presentacion: 10/07/23

CGEE O

» Prushasde Acceso

» Prushastibres ==
* Utilidades

Expedientes del alumnoia
Borrar Ia matriculz

Anular la malricula

Ficha del alumnola

° de idenificacian del alumnofa
Relacion del alumnola con el cenfro
Deshacer anulacion de matricula
Profesores/as del alumnofa

Expediente electronico

Nivel:| Cusiquiera v
Etap3i | Cuaiquiers v N cursos | Cusiquiers Especialidad: | Cusiquiera
Curso | (CGAS01_12)2° CF.GS. APy D. (Fotografi) (s Diurno v periodo:* 1
8 iy vioendi o N°Exped. Fecha de Pago
Alumno/a Unidad Situacién y vigencia dela matricula ' -P Sequro Escolar o
s 11/06/2023
Detalle d la matricula
N
Miaterias de la matricula =
s
Otros datos y matriculas reconstruidas B

14/06/2023

20/06/2023

Hay que ir a: 1 Alumnado - 2
Matriculacién - 3 Sobres de matricula
= 4 En Estado: Pulsar FINALIZADO = 5
Pulsar: ACEPTAR

Hay que ir a: 1 Alumnado - 2
Matriculacién - 3 Relacién de
matriculas = 4 Pinchar en el nombre del
alumno - 5 Pulsar: Simulaciéon y pago
de la cuota de la matricula.

PARA VER/CONSULTAR TODAS LAS
MATRICULAS REALIZADAS en el centro, ir
a: Alumnado = Matriculacién 2>
Relacién de matriculas = Nivel:
Cualquiera - Etapa: Cualquiera 2>
Curso: = Periodo: 1

LR Sirmuiacion ¥ pago e la cuota g 1a matricuia

RECORDAR: Los alumnos ADMITIDOS consultaran su estado de matricula a través de la Secretaria Virtual: FINALIZADO =
MATRICULADO.




