
INSTRUCCIONES PARA MATRICULACIÓN EN EL CURSO 2020/2021 PARA ALUMNOS QUE:

HAYAN OBTENIDO PLAZA EN EL PROCESO DE ADMISIÓN EN:
1º, 2º, 3º Y 4ª DE ESO

1º Y 2º DE BACHILLERATO

  MUY IMPORTANTE: Solo podrás enviar una vez el formulario, así que antes de hacerlo asegúrate de que toda la información
está bien y que has adjuntado los documentos que se piden a cada curso.

Dentro del plazo de matrícula puedes salir del formulario las veces que quieras y volverlo a abrir desde la web del Instituto,
pero ya sabes que las modificaciones no se guardan. Tendrás que comenzar cada vez que lo abras.

Unicamente cuando llegues al final del formulario y pulses “ENVIAR” habrás terminado el proceso. Te llegará un mensaje a tu
dirección de correo electrónico con una copia del formulario rellenado.

Para acceder al formulario a través del enlace que encontrarás en nuestra web www.iespradomayor.es en el apartado MATRÍCULAS
2020/2021. ALUMNOS NUEVOS. (Zona verde para ESO y zona azul para Bachillerato) debes usar una cuenta de Google (GMAIL). Si
careces de este tipo de cuenta de correo tienes dos opciones: 1º abrirte una en gmail / 2º pedir en tu colegio o instituto que te activen tu
cuenta de “murciaeduca”, que es de gmail.

Es recomendable que uses un ordenador. También puedes acceder desde tu móvil si sabes descargar y adjuntar ficheros con él.

LA PRIMERA PARTE consistirá en la preparación de todos los documentos que necesites en papel, excepto la fotografía.

-FOTO TAMAÑO CARNÉ: Foto reciente. La deben aportar todos los alumnos de nuevo ingreso. En este proceso 
no se admitirá la fotografía hecha con el propio móvil (selfie) dada la mala calidad presentada en 
otras matriculaciones.

Los fotógrafos tienen un servicio por el que te envían las fotografías por medio del  
correo electrónico. Decid al fotógrafo que os envíe las fotos a vuestro correo 
electrónico. Descargad la foto en la carpeta que uséis para guardar los documentos.
Es imprescindible que este fichero de imagen este guardado en el formulario 
con el siguiente formato “apellido1 apellido2 nombre alumno foto” 

EJEMPLO:  lopez garcía marcos foto

-RECIBO DEL PAGO DEL SEGURO ESCOLAR: Lo abonan todos los alumnos excepto 1º y 2º de ESO.
      

Se paga en la cuenta ES20 0081 1039 1600 0139 5547 de Sabadell.  Vale cualquier
modalidad de pago (transferencia, cajero, tarjeta..) siempre y cuando se haga figurar el
nombre del alumno en el recibo, aunque sea con bolígrafo.
Es imprescindible que al  adjuntar  este recibo al  formulario lo guardéis con el
formato  “apellido1  apellido2  nombre  alumno  seguro”.  Además  se  debe  hacer
constar el nombre del alumno en el propio recibo. En caso contrario no se podrá
identificar el pago.

EJEMPLO:  lopez garcía marcos seguro

-TARJETA SANITARIA: La deben aportar todos los alumnos de nuevo ingreso excepto 1º y 2º de ESO.
                  

Todos estos los alumnos deben indicar su número de usuario de la Seguridad Social en
el  formulario.  Búscalo  en  tu  tarjeta  sanitaria  tal  y  como  se  describe  en  el  gráfico
siguiente.  Si no tienes tarjeta entra en nuestra web www.iespradomayor.es para
saber cómo se solicita. 

Es imprescindible que al adjuntar este fichero lo guardes con el formato “apellido1
apellido2 nombre alumno tarjeta”

EJEMPLO:  lopez garcía marcos tarjeta

Región de Murcia
Consejería de Educación y Cultura

C/ Magallanes, 1- 30850 TOTANA
Telf. 968 42 18 02 - Fax: 968 41 82 87

www.iespradomayor.es   -   30009332@murciaeduca.es

http://www.iespradomayor.es/


-CUOTA DE LA AMPA: Éste es un pago voluntario que se hace por familia, no por alumno.

Se paga en la cuenta ES13 2100 4020 8722 0013 6290 de CaixaBank. Vale cualquier
modalidad de pago (transferencia, cajero, tarjeta..) siempre y cuando se haga figurar el
nombre del alumno en el recibo.

Relacionada con la cuota del AMPA está la AGENDA ESCOLAR. Su uso es obligatorio
para  todos los alumnos de  ESO y  se  entregará  gratuitamente  a los alumnos cuyas
familiar  hayan  pagado  la  cuota  del  AMPA.  Se  retirará  al  inicio  del  curso.  En  caso
contrario, el alumno tendrá que abonar 3€ en el Instituto en el momento de retirar la
agenda.

Si se abona la cuota de la asociación es imprescindible que al adjuntar este recibo
al  formulario  lo  guardéis  con  el  formato  “apellido1  apellido2  nombre  alumno
ampa”, además de hacer constar el nombre del alumno en el propio recibo.  En
caso contrario no se podrá identificar el pago.

EJEMPLO:  lopez garcía marcos ampa      

-TRANSPORTE ESCOLAR: Solo lo indicarán en el formulario los alumnos de ESO que vivan a más de 3 km del Instituto.

-HISTORIAL ACADÉMICO o CERTIFICACIÓN ACADÉMICA DE ESO: Alumnos nuevos en Bachillerato

Los alumnos que procedan de primaria no necesitan adjuntar documentación académica. Será pedida de oficio desde esta
Secretaría al colegio de procedencia.
                      

----------------------------------

LA SEGUNDA PARTE consistirá en la creación de una carpeta, dentro de tu ordenador (por ejemplo: “Documentos para matricularme”)
para guardar en ella los documentos que necesites de la relación anterior.  

Guarda los documentos en la carpeta por medio de escaner si lo tienes. 

También puedes hacer una foto con el móvil a cada uno de los documentos, EXCEPTO LA FOTOGRAFÍA, y compartirla con tu cuenta

de correo. Así podrás descargarla en tu ordenador desde tu correo y llevarla a la carpeta.

Por cualquier otro medio que te sirva para pasar del móvil al ordenador, por ejemplo subirla a tu facebook con el móvil y descargarla en

el ordenador con tu facebook.

Puedes usar cualquier otra aplicación o red social que conozcas y que te permita hacer esto.

----------------------------------

LA TERCERA PARTE consiste en acceder al formulario para hacer la matrícula del curso 2020/2021. 

1º -Entra en la web www.iespradomayor.es pulsa en el enlace del proceso de matriculación que verás en la página 

     principal y busca “Matrículas 2020-2021.ALUMNOS NUEVOS”

2º -Se abrirá el navegador Google Crome

3º -Te pedirá “Selecciona una cuenta”. Ya sabes que necesitarás una cuenta de GMAIL (Google). En posteriores 

ocasiones será obligatorio el uso del correo oficial de “murciaeduca”.

http://www.iespradomayor.es/


4º -Se abrirá el formulario.

5º -Ve contestando con exactitud. Escribe en minúsculas. Usa las mayúsculas según las reglas de ortografía.

8º -En la sección “ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN” solo debes adjuntar lo que sea necesario. No todo es obligatorio.

ASÍ SE ADJUNTA LA DOCUMENTACIÓN!!!!!

-En la zona de ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN, pulsa en el enlace “Añadir archivo”.

-Se  abrirá  una venta  llamada “Inserta  un  archivo”.  En  el  centro  pulsa  “Seleccionar  archivos  de  tu  dispositivo”.  Busca la  carpeta

“Documentos para matricularme” o la que tú hayas usado para esto en tu ordenador. Si lo haces desde el móvil tendrás que buscar en

“descargas” o en la “galería de fotos”. 

-Selecciona y pulsa “Abrir” o bien haz doble “clic” sobre el archivo que quieras subir.

-Regresarás automáticamente a la ventana anterior y verás que en la parte superior izquierda se encuentra el documento preparado

para ser subido al formulario. 

-En la parte inferior izquierda pulsa “Subir” y listo. Ya está adjuntado al formulario.

-Recuerda adjuntar la fotografía que te haya enviado el fotógrafo renombrando el archivo tal y como se ha explicado anteriormente. Esto

es obligatorio para todos los alumnos nuevos. 

CORREO ELECTRÓNICO DE CONTACTO     pradodocumentos965@gmail.com:

Usa  la  dirección  de  correo  electrónico  pradodocumentos965@gmail.com para  cualquier  consulta  relacionada  con  el  proceso  de
admisión. Se intentará contestar lo antes posible.

  MUY IMPORTANTE: Solo podrás enviar una vez el formulario, así que antes de hacerlo asegúrate de que toda la información
está bien y que has adjuntado los documentos que se piden a cada curso.

Dentro del plazo de matrícula puedes salir del formulario las veces que quieras y volverlo a abrir desde la web del Instituto,
pero ya sabes que las modificaciones no se guardan. Tendrás que comenzar cada vez que lo abras.

Unicamente cuando llegues al final del formulario y pulses “ENVIAR” habrás terminado el proceso. Te llegará un mensaje a tu
dirección de correo electrónico con una copia del formulario rellenado.
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