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IES MAR DE ALBORÁN 

Código de centro: 29009909 

Calle Fuente de María Gil, 30,  

29680, Estepona, Málaga. 

Teléfono: 951270969 

 

Para realizar este trámite de forma electrónica, se puede acceder de dos formas: 

o Acceder al servicio web: 

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

o Acceder a través de Google  Secretaría virtual de los centros educativos 

Dentro del servicio web, seleccionar la opción Solicitudes y de entre las pestañas 

disponibles escoger Matriculación. Dentro de la pestaña Matriculación se localiza, si está en 

plazo, el trámite Sobre de Matrícula Educación Secundaria Obligatoria o Bachillerato. 

 

 

 

 

 

Sobre electrónico de matrícula (Educación Secundaria Obligatoria) 

 

https://www.juntadeandalucia.es/educacion/secretariavirtual/
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Para acceder mediante AUTENTICACIÓN será necesario tener el Identificador 

Educativo Andaluz (iANDE) que la Consejería pondrá a disposición de la comunidad educativa 

y que recibirá telemáticamente habilitándole para la tramitación de los procedimientos de 

admisión y matrícula en los centros docentes. En caso de no disponer de iANDE, en el apartado 

“Acceso” se puede obtener. 

En estos 5 pasos se resume el procedimiento completo en Secretaría Virtual. 

 

PASO Nº 1: DATOS FAMILIARES  
 

Para alumnos que continúan de curso en el mismo centro, y por tanto, se da la 

permanencia en el centro: 
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Para el alumnado solicitante de nueva admisión, y por tanto, cambia de centro: 

 

 

Al pulsar “SELECCIONAR” comienza el siguiente paso en el proceso: 

PASO Nº 2: DATOS PERSONALES 

Este paso muestra en pantalla a modo de formulario los Datos de la persona solicitante y los 

Datos familiares. 

Datos de la persona solicitante 

 

Datos Familiares 
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Guarda y custodia del menor 

 

 

PASO Nº 3: DATOS SOLICITUD 

 

 

 

 

 

 

Matrícula Secundaria 
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Cumplimentar impreso de matrícula  

 

 

 

  

 

 

Esta selección de materias es solo un 

ejemplo del procedimiento. El orden de 

preferencia corresponde al estudiante. 
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Otros datos de interés 

 

Una vez localizada la imagen en nuestro archivo local, seleccionarla para que ésta se 

muestre al final del formulario. Utilizar la barra de herramientas habilitada para 

conseguir el resultado deseado. Conforme con la foto, pulsar la opción [Guardar foto] y 

para finalizar la grabación del impreso de matrícula pulsar [Guardar]  

 

 

 

Cumplimentar impreso de servicio complementario de transporte 

Se debe indicar una de las paradas que nuestro centro tiene asignadas: El Velerín, El 

Padrón, Kempinski o Mc Donalds.  Una vez seleccionada la parada, pulsar la acción 

[Guardar] para grabar el impreso. 
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Cumplimentar impreso de autorizaciones 

Pulsar el botón [Rellenar] para añadir a las personas que autoriza para la recogida del 

alumnado tutelado de cualquier servicio del centro y la operación [Guardar] para 

grabarlo. Se puede autorizar hasta 7 personas ayudándose del símbolo más o 

desautorizarlas con el símbolo menos. 

 

 

 

(Secundaria) 
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Hay que indicar si autoriza o no autoriza el uso de la imagen/audio del alumnado. 
Después debemos pulsar el botón [Guardar] 

 

Pago del seguro escolar 

Pulsando el botón [Rellenar] se llega a la plataforma telemática de pago. 
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PASO Nº 4: ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN 

Se puede adjuntar cualquier documentación que acredita las circunstancias declaradas 

anteriormente. El número de ficheros que aparecen en el desplegable a adjuntar 

depende de los ítems que punteó al cumplimentar los impresos.  Sólo se puede 

adjuntar, con independencia de su formato (pdf, jpg, txt…), un fichero por cada tipo de 

documentación que aparece disponible en el desplegable. 

 

 

 

 

 

 

Código de 

centro deI 

IES Mar de 

Alborán: 

29009909 
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PASO Nº 5: CONFIRMAR 

La presentación del sobre electrónico de matrícula puede hacerse de tres 

formas, que se corresponden con la forma de acceder al sobre de matrícula: 

Certificado digital, Autenticación-iANDE o Autencicación-Cl@ve. 

      Con Certificado digital 

 

 
La presentación por AUTOFIRMA requiere seleccionar en el navegador de Internet el Certificado Digital 

para firmar la solicitud y pulsar el botón [Aceptar]. 

 

 

 

 

 

Firmar con Autofirma 

(Certificado Digital) 
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Con Autenticación iANDE o Autenticación-Cl@ve 

En ambos casos solo puede firmarse y presentarse el sobre electrónico de matrícula 

mediante código SMS.  

 

 

La presentación por SMS requiere introducir un número de móvil, para recibir un 

mensaje con una clave que después debe usar para realizar la firma. 

 

 

Inmediatamente llega un mensaje al móvil, introducido en la pantalla anterior, con la 

clave necesaria para realizar la firma. 

 

 

Firmar con SMS 

fFiFfir 
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Introducir la clave recibida en el móvil y pulsar el botón [Firmar]. 

 

Si todo ha salido correctamente, aparece la siguiente pantalla con los datos de la 

presentación telemática, indicando el estado “PRESENTADO”. Se recomienda la 

descarga de la solicitud como comprobante de su presentación 

 

 

Un sobre electrónico de matrícula con estado PRESENTADO puede ser anulado por con 

el botón [Anular]. 
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