
INSTRUCCIONES PARA LA MATRICULACIÓN EN EL CURSO 2020/2021 PARA ALUMNADO QUE:

SE MATRICULE POR PRIMERA VEZ EN:
F.P. BÁSICA

GRADO MEDIO
GRADO SUPERIOR

Es fundamental que uséis vuestro correo oficial. 

Tiene el formato NRE@alu.murciaeduca.es

El NRE es vuestro nº de Registro Regional del Estudiante. Si desconoces tu NRE llama por teléfono a la Secretaría de tu 
Instituto para que te lo digan. Ten a mano tu DNI/NIE. Si no está activo, solicita que te activen tu correo de “murciaeduca”.

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

El proceso de matriculación va a tener este año varias partes y es recomendable que hagas todo este proceso desde un 
ordenador.

También puedes hacerlo desde tu móvil, pero puedes tener problemas a la hora de adjuntar documentos.

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

LA PRIMERA PARTE consistirá en la preparación de todos los documentos que necesites, en distinto formato.

-FOTO TAMAÑO CARNÉ: Foto reciente. Para todo el alumnado de 1er curso de cualquier CICLO Y FPBÁSICA.

Tenéis que decirle al fotógrafo que os envíe la foto a vuestro correo electrónico. Es 
imprescindible que este fichero de imagen este guardado en el formulario con el 
siguiente formato “apellido1 apellido2 nombre alumno/a foto” 

EJEMPLO:  lopez garcía marcos foto

Os sigo aconsejando que uséis el correo oficial    NRE@alu.murciaeduca.es

-RECIBO DEL PAGO DEL SEGURO ESCOLAR: Importe 1,12€. Es obligatorio para todo el alumnado, excepto mayores
de 28 años.

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

EJEMPLO:  lopez garcía marcos seguro

-TARJETA SANITARIA: Para todo el alumnado de Ciclos y FPBásica. (En caso de no haberla entregado antes en
Secretaría).

Todo el  alumnado debe indicar su número de usuario de la Seguridad Social en el 
formulario.  Búscalo  en  tu  tarjeta  sanitaria.  Si  no  la  tienes  entra  en  nuestra  web 
www.iespradomayor.es  para saber qué tienes que hacer.  En caso de no haberla 
entregado anteriormente, debes adjuntarla al formulario.  Para ello es imprescindible 
que al adjuntar este fichero lo guardes con el formato “apellido1 apellido2 nombre 
alumno/a tarjeta”

EJEMPLO:  lopez garcía marcos tarjeta
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-CUOTA DE LA AMPA: Importe de 15€. Éste ingreso es voluntario y por familia.

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.

Si se abona esta cuota 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.

EJEMPLO:  lopez garcía marcos ampa

En caso contrario no se podrá identificar el pago.

-TRANSPORTE ESCOLAR: Solo para alumnado de F.P. BÁSICA que viva a más de 3 km del Instituto, en los municipios de
Totana y Aledo. Se indicará en el formulario la ruta y parada más cercana al domicilio del estudiante.
El alumnado de otros municipios podrá solicitar la “ayuda individualizada de transporte escolar” cuando se convoque para el 
curso 2020/2021.

-CONSEJO ORIENTADOR Y AUTORIZACIÓN PATERNA: Solo para alumnado de FPBÁSICA. Se solicitará al centro de origen

        por parte de esta Secretaría.

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

LA SEGUNDA PARTE consistirá en la creación de una carpeta, dentro de tu ordenador (por ejemplo: “Documentos para matricularme”. 

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

-Si no puedes escanear los documentos (recibos y tarjeta sanitaria) hazles una foto con tu móvil y compártela (después se explica

cómo se hace esto) con el correo de Gmail de tu cuenta oficial. Así podrás descargarla en tu ordenador desde tu correo y llevarla a la

carpeta creada.

-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 desde tu facebook.

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

MUY IMPORTANTE:  En cualquiera de  los  casos anteriores  es  imprescindible  que el  fichero  se pueda identificar  con los 
apellidos y nombre del alumno/a, conforme se ha explicado anteriormente. Si no lo tienes claro vuelve a empezar la lectura de 
estas instrucciones.



LA TERCERA PARTE consiste en acceder al formulario de matrícula.

 PARA ACCEDER AL FORMULARIO DEBES HACERLO DESDE     TU     CUENTA   de GMAIL   OFICIAL DEL ALUMNO/A

Cuando tengas claro tu dirección de correo oficial, que tiene el formato  NRE@alu.murciaeduca.es  en donde NRE
es tu número regional del estudiante, podrás seguir adelante. Si no lo sabes vuelve al inicio de estas instrucciones.
.

Ejemplo de correo oficial:      123456@alu.murciaeduca.es

1º -Entra en la web www.iespradomayor.es pulsa en el enlace del proceso de matriculación,  “Matrícula 

2020/2021. Alumnado nuevo”, que verás en la página principal. A esta zona debe acceder todo el alumnado al que 

se le haya adjudicado plaza en los listados definitivos de admitidos, tanto de FP Básica, como posteriormente de 

Ciclos Formativos de Grado Medio y Grado Superior.

2º -Busca la zona naranja y amarilla de Formación Profesional.

3º -Selecciona el enlace correspondiente a los estudios que vas a cursar. Se abrirá el formulario.

4º -Te pedirá “Selecciona una cuenta”.

5º -Escribe tu dirección de correo oficial.

6º -Por tu contraseña.

7º -Se abrirá el formulario. Lo primero que te pregunta es una cuenta de correo. Repite la tuya oficial.

7º -A partir de aquí todo es más fácil. Ve contestando con exactitud. Da igual escribir en mayúsculas o minúsculas.

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

     Para adjuntar cualquier cosa debes leer mas abajo. El procedimiento es igual para cualquier documento.

    ¡¡¡ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN !!!    

¿CÓMO SE HACE ESO?…..MUY FÁCIL!!!!!

1-En la zona de ADJUNTAR DOCUMENTACIÓN pulsa en el enlace “Añadir archivo” para subir cada uno de los 

documentos que necesites.

2-Se abrirá una ventana llamada “Inserta un archivo”. En el centro pulsa “Seleccionar archivos de tu 

dispositivo”. Busca la carpeta que hayas creado para guardar los documentos.

3-Selecciona el documento que quieras adjuntar y pulsa “Abrir” o bien haz doble “clic” sobre el nombre del 

documento. RECUERDA QUE EL NOMBRE DEL FICHERO DEBE SER “apellido1 apellido2 nombre alumno_ 

foto/seguro...”

4-Regresarás automáticamente a la ventana “Inserta un archivo” y verás que en la parte superior izquierda se 

encuentra la matrícula preparada para ser subida al formulario.

5-En la parte inferior izquierda pulsa “Subir” y listo. ¡¡Ya lo has subido!!

Con todo esto hecho, al volver al formulario verás que ya está unida la matrícula.

http://www.iespradomayor.es/
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¿QUÉ PASA SI HAGO EL FORMULARIO CON EL MÓVIL?

SI NO TIENES MAS REMEDIO QUE USAR EL MÓVIL PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO Y TIENES PROBLEMAS 
PARA ADJUNTAR LOS DOCUMENTOS HAZ LO SIGUIENTE:

1º-Comienza a cumplimentar el formulario.

2º- En la zona de adjuntar documentos debes subir cualquier cosa en las preguntas obligatorias. Si no lo haces no podrás seguir.

3º-Sigue contestando el formulario. Cuando lo tengas cumplimentado correctamente, lo envías.

4º-Busca en tu móvil el documento de foto, seguro, tarjeta o AMPA y compártelo enviándolo a esta dirección de correo electrónico
pradodocumentos965@gmail.com      Es fundamental que en "asunto" de ese envío indiques tu nombre y que el archivo esté
nombrado tal y como se ha explicado anteriormente. En caso contrario no será posible identificarlo. 

CÓMO COMPARTIR UN ARCHIVO DE TU MÓVIL CON SECRETARÍA o CON TU CUENTA OFICIAL DE CORREO 

1º Busca el archivo (documento, foto…) y lo abres en el móvil.
2º En la parte superior derecha veras 3 puntitos. Pulsa en ellos.
3º Se abre una ventanita con varias opciones. Entre ellas tendrás “compartir” o “enviar archivo”. Cualquiera vale.
4º Pulsa una de las dos y el móvil te mostrará varias herramientas para enviar el archivo seleccionado. Busca la herramienta GMAIL.
5º En “Para” escribe la siguiente dirección de correo    pradodocumentos965@gmail.com  (Para compartir con nosotros)

 Si lo que quieres es compartirla contigo mismo en tu cuenta oficial escribe en “para” tu dirección oficial de correo. Ya sabes:
NRE@alu.murciaeduca.es

6º Escribe en el cuerpo del correo tu número regional del estudiante y tu nombre y apellidos.
7º Pulsa el triángulo           para terminar el envío.

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

RECUERDA:

Al formulario puedes entrar y salir las veces que quieras. Los datos se grabarán al final del formulario y pulses “Enviar”.      

Recibirás una copia del formulario que has rellenado en tu correo oficial. 

Puedes usar tu cuenta oficial para lo que desees. Acostumbrate a ella, que la vas a necesitar.
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