Manual usuario MatriculaVirtual | Paso a paso

Acceso

Para acceder al sistema de Matricula Virtual, dirijase al siguiente enlace desde su
navegador:

https://www.matriculavirtual.com/mvaj23

Inicio sesion
1.- Nuevos Usuarios:

Haga clic en “Registrate” para crear un nuevo usuario. Complete el formulario con
sus datos para poder iniciar el proceso de matriculacion.


https://www.matriculavirtual.com/mvaj23

Se le preguntara si dispone de un codigo de
vinculacion proporcionado por el centro.

¢;Tiene cédigo de vinculacién?

9 ¢Su centro le ha proporcionado un cédigo de vinculacion?

En el caso de que el centro le haya
proporcionado el cédigo de

vinculacién sélo tendra que
Nuevo usuario e

] . rellenar los datos para proceder al
: de g cevculcén s e, - registro.

: Email de recuperacion :

: Usuario :

: Contrasefia :

Repita contrasefia

Cédigo de vinculacién

REGISTRAR




Si por el contrario no

posee el codigo de Registro del Tutor Legal
vinculaciéon, debe de
realizar un registro nuevo. Centro educativo *

. Seleccione centro educativo
Seleccione el centro
Nombre * 1er apellido * 2° apellido

educativo, complete el
formulario inicial, acepte

Tipo Documento * Documento oficial (NIF/NIE/OTROS) *

la politica de proteccién de Tioo .

datos y finalice el registro. Usuario*
El sistema mostrara un
mensaje de confirmacion Contrasefa* Repita contrasefia *
con su nombre de usuario

yclave de acceso, Esta

| I"IfO rmacion ta m b|en sera * S6lo los alumnos mayores de edad se deben registrar con sus datos como tutores legales.

enviada por correo
electrénico.

Nota: Guarde su clave de acceso para futuros ingresos al sistema.

2.- Usuarios registrados en el sistema:

Acceda con su usuario y contrasefia. Si no recuerda sus datos de acceso, puede pulsar
sobre “;Ha olvidado la contrasena?” para recuperarlos.



o .
o .
Recuperar G . Recuperar e -
. .
o .
- Email Usuario o Email Usuario .
. .
Indique su nif para recibir un cédigo para o Indique su nif para recibir un cédigo para .
cambiar su contrasefia en su email o cambiar su contrasefia en su email .
asociado. . asociado. .
o .
I Nif L = Nif -
o .

.

Recuperar Contrasefia

RECUPERAR CONTRASENA

Si no tiene correo contacte con su centro

Si no tiene correo contacte con su centro

Si tiene cddigo de recuperacion pulse aqui Si tiene cddigo de recuperacién pulse aqui

Podremos realizar la recuperacion de la
contrasefia mediante el NIF, email de recuperacion o Usuario.

Al pulsar “Recuperar contraseifa” se enviara un email en el que nos proporcionara los pasos
a seguir para restablecerla.

En el caso de que un padre o tutor intente registrarse y su NIF ya se encuentre en la base de
datos de Qualitas Educativa (por estar vinculado previamente en la ficha de padres del
centro), el sistema mostrara un aviso indicando que ya esta registrado.

Pagina de Inicio o

BIENVENIDO A LA MATRICULA VIRTUAL

La primera vez que acceda, debera aceptar la T —
En esta herramienta llamada matricula virtual usted podré proceder a realizar los trimites legales

Po I |'t i ca d e P rotecc i 6 n d e D atos. M a rq ue |a imprscindible  necesario para matricula s, perotabisenconrar otros documentos o

formularios que permite facilitar &l centro y a las familias la gestién documental de distintas finalidades que se
desarrollan a lo largo de la etapa escolar

casilla correspondiente y pulse en "Confirmar" e e iy |
RGPD
para continuar. Los deonecesrio pars gsicr o proces e mticlacitn, o s 1 ot e s et pr

cuademo del profesor y! o informaciones de caracter psicopedagégicos que sean preciso identificar en esta
fase quedan amparado por el cumplimiento legal de Ia Ley de Educacién

Por otro lado, en base al interés legitimo del centro educativo. se le solicitard datos personales para las
siguientes finalidades dirigidas a la prestacion de los servicios necesarios para la gestion escolar, entre algunas
de estas

- La comunicacién por coreo electrénico, telefnico o el medio que se acuerde entre las partes
- E! mantenimiento del historial académico del alumno

En la pagina principal nos aparece en la parte <Dl ke d i s

La pestion de datos de salud que permita atender ef interés vital del alumno

izquierda un texto de Bienvenida y cierre as|’ - Generar direceiones coeporatives pars el desarrolio de 1 actividad curricular asi como pars acfusr en

aquellas aplicaciones educativas previamente validadas por su interés.

como las distintas secciones de la plataforma:

= Proceso de matriculacion



= Ver estado de matricula

En la parte de la derecha, tendra disponibles las fechas importantes a tener en cuenta,
definido como “Préximos Eventos” y los datos de contacto de su centro por si necesite
trasladar alguna duda o incidencia.
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Contacto

horario de atencion en Secretaria

Proceso de Matriculacion

(3 Para comenzar a realizar la matricula online, lo primero que hay que hacer es pulsar en

“Proceso Matriculacion”

En el ment de la izquierda podran encontrar las distintas opciones para la matriculacion:

Gkocsso MATRICULACI()N)

Seccion para realizar el proceso completo de matriculacion paso a paso.

VER ESTADO MATRICULA

Seccion donde puede ver el estado de la matricula




Paso 1: Informacion

Se muestra la informacién Proceso de matriculacion
general del centro para °

9 Informacion
matricula virtual. Revise ]

detenidamente los datos :
proporcionados y, una vez . INFORMACION GENERAL DEL CENTRO

leido, pulse el boton

"Siguiente" para continuar.

Paso 2: Modificacion de datos

Se mostrara el listado de alumnos y tutores de la unidad familiar.

Si ya es usuario de Qualitas Escuela Familia, los datos estaran completados segun tenga en
su ficha de datos.

e Editar datos de alumnos y tutores legales.

Es muy importante que revise los datos de todos y cada uno de los miembros que
componen la unidad familiar por si faltara algun campo por cumplimentar o fuera necesario
actualizarlo. Para ello, pulse en el icono del 1&piz y se abrird una ventana con la ficha de datos.
Recuerda que todos los campos marcados con un asterisco rojo son obligatorios y deben
ser rellenados antes de continuar.

. Proceso de matriculacién Py
° Fmono o IASEaciondatoe o Mo LoD ° Remer

Tutores legales
Y: # B B =

Nombre

Lépez Martin, Laura

+ Nuevo alumno

Alumnos

Y & 3 B

Nombre Primer tutor legal Segundo tutor legal

[ Fernandez Lopez, Mateo Lépez Martin, Laura Fernandez Gémez, |avier

.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
w [ Femnéinder Gémez, Javier
.
.
.
.
.
.
.
.
.
-
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e Orden de tutores legales
También puede modificar el orden de los tutores legales. El sistema mostrara por defecto
quién es el primer y el segundo tutor legal.

Si desea cambiar este orden, haga clic sobre la imagen de las
personas.

Desde alli, podra modificar el orden pulsando en el icono del
lapiz o haciendo doble clic sobre el nUmero de orden.

Una vez realizado el cambio, recuerde hacer clic en “Guardar”
para aplicar los cambios.

Si el centro educativo tiene habilitada la opcién de afiadir tutores legales nuevos o alumnos
nuevos visualizara un botén azul para poder afiadir nuevas incorporaciones.

También puedes modificar el orden de los tutores legales. El sistema te mostrara, por
defecto, quién es el primer y segundo tutor legal. Si deseas cambiar este orden, simplemente
haz clic en la imagen de las personas. Desde alli, puedes modificar el orden de los tutores
pulsando en el icono del lapiz o haciendo doble clic en el nUmero de orden. Después de
seleccionar el nuevo orden, no olvides clicar en "Guardar" para aplicar los cambios.
© Una vez finalizada la edicién de los datos, pulsa el boton “Siguiente”, situado en la parte superior

derecha de la pantalla, para avanzar en el proceso

Paso 3: Matriculacion

Desde esta pantalla es posible visualizar a los hijos, el curso en el que se realizara la matricula
y el estado actual del proceso.

Junto al nombre de cada alumno se muestran distintas acciones disponibles, segun el estado
de la matricula:

e Ver: siya ha presentado la matricula y desea consultar la informacioén o los
documentos generados.

Orden tutores legales [Ehal ©




e Iniciar: si va a comenzar el proceso de matriculacién por primera vez.

e Continuar: si ya ha iniciado la matricula pero aun no la ha finalizado.

Proceso de matriculaciéon © s
° Informacion ° Madificacion datos ° Matriculacién ° Resumen

Y: # B @8 M &

Acciones Nombre Curso matriculacién

£ : .
0] Iniciar s Ferndndez Lépez, Mateo 5 afios cambiar
Documentos informativos

& Informacién comedor

& Matriculacién infanti

@ Fernandez Lopez, Sofia Sexto Primaria cambiar

Documentos informativos

Consulta de documentos
Bajo el nombre del alumno encontrard los documentos informativos especificos
correspondientes a su etapa educativa. Podra descargarlos haciendo clic sobre cada uno de
ellos.

En caso de haber presentado la matricula de un hijo, podra consultar los documentos
generados accediendo al listado y haciendo clic directamente sobre ellos.

Iniciar proceso de matriculacion
Siva a comenzar el proceso de matriculacion y es necesario cambiar el curso asignado, haga
clic en 'Cambiar'. Se mostrara un desplegable con los cursos disponibles para matricular al

---------------------------------------------------------- -
.
d Fernéndez Lépez, Sofia Sexto Primarig v
L v c
Quinto Primaria Aceptar Cancelar
.
.

Acepte y ya habra cambiado el curso



Para iniciar el proceso de matriculacién, pulse en el boton azul “Iniciar”, situado al lado de
la foto del alumno.

Aparecera un mensaje con el Inicio proceso matriculacion

nombre del alumnoy el curso R ) .
Va a comenzar el proceso de matriculacién de Fernandez Ldpez,

en el que se va a iniciar el Sofia en el curso Quinto Primaria. Una vez iniciado no podra
cambiar el curso seleccionado. /Esta seguro de que desea

proceso de matriculacién.
proceder?

A\ Tenga en cuenta que, una

(2ol

vez iniciado el proceso, no

sera posible cambiar el curso
seleccionado.

Si esta de acuerdo, haga clic en “SI" y el estado de la matricula pasara a “Iniciada”.

A continuacion, se mostrara el sobre de matricula virtual, en el cual se presentan los distintos
elementos que deben ser completados como parte del proceso.

Cada uno de estos elementos puede requerir una accion especifica, la cual podra consistir
en:

e Cumplimentar un formulario con la informacién solicitada. Al seleccionar la
opcién "Cumplimentar", se abrira una pantalla con una serie de preguntas o
campos que deberan ser completados con atencién y precision.

e Adjuntar un documento requerido por el centro. En este caso, la accion
consistira en subir el archivo correspondiente desde el dispositivo del usuario.

Se indicara de manera clara cuales de estos elementos son obligatorios y cudles son
opcionales. A medida que se vayan completando, su estado se actualizara
automaticamente, permitiendo asi un seguimiento continuo del avance en el proceso de
matricula.
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Al pulsar en 'Cumplimentar’, se abrira un formulario que debera completar paso a paso.

Alergias

Nos es imprescindible saber las alergias, intolerancias y enfermedades del alumno, aguellas que puedan afectar en el entorno escolar.

¢Padece alguna enfermedad, intolerancia o alergia?

°-

No

¢ Tiene alguna enfermedad? indique cual.

* Maximo 100
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Una vez finalizado, haga clic en 'Guardar'. En ese momento, el estado del documento en el
listado cambiara a "'Borrador”

Obligatorio Estado

Si desea revisar las respuestas que ha proporcionado, puede hacerlo haciendo clic en el
icono del ojo, seleccionando la opcién “Ver”

Si es obligatorio adjuntar algun documento, solo debe pulsar en “Adjuntar” y seleccionar la
imagen desde su dispositivo.
En caso de haber subido un documento incorrecto por error, podra reemplazarlo haciendo
clic nuevamente en “Adjuntar” y cargar el archivo correcto.

Si aun tiene pendientes acciones como la cumplimentacion de formularios o la carga de los
documentos solicitados, podra continuar con el proceso en cualquier momento. Para ello,
solo debera ingresar nuevamente con su usuario y, dentro de la opcion 'Proceso de
matriculacion’, hacer clic en "Continuar”.

Para finalizar este proceso, es necesario cumplimentar y/o adjuntar todos los elementos
marcados como 'obligatorios'.

Si estda conforme con lo que ha contestado y adjuntado, podra presentar el sobre de
matricula haciendo clic en el botén verde 'Presentar’, ubicado en la parte superior derecha
de la pantalla.



A continuacién, se mostrara una pantalla resumen con el listado de todos los elementos que
seran presentados.

*Matriculacion de ferméndes Lépez sofa O Cancelar | w

Quinto Primaria

Presentacion de documentos O Cancelar

e Accion

<

(6|8 L ]
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Los siguientes docurnentos serdn presentados en el proceso de matriculacién. Si no desea incluir alguno, indique "No” en la columna "Incluir® pulsanda sobre el

botén, en aquellos que son no obligatorios. rrador

Documentos Firmar aqui (Fernéndez Gémez, Javier) e
rrador

Documentos
rrador

Justificante bancario de actividades
n 2- Servicios complementarios SC
“ Matricula Educacion Primaria SC-sello
“ Aceptacién del cardcter propio

F KR E F|
sHails g
2 KB B K ]

€% Borrar firma

:
g

Por ultimo, firme y pulse en “Presentar”

Al hacerlo, se mostrara un mensaje informando de los documentos presentados y de que
recibira un correo electrénico en el momento en que el centro valide el sobre de matricula.

En caso de que, una vez presentada la matricula, el estado sea “Pendiente de pago”, acceda
al carrito para realizar el pago correspondiente.

Correcciéon de documentos rechazados

En el caso de que alguno de los documentos presentados no sea correcto, recibiremos un
correo electrénico indicando cual es el documento erréneo y solicitando su rectificacion.
El estado del sobre de matricula pasara a “Rechazado”

Para corregirlo, debe volver a acceder al proceso de matriculacion con su usuario y
contrasefia, seguir las indicaciones proporcionadas por el centro y volver a presentar la
matricula.



)
Ca

Documentos informativos Cuatro Afios
& Clatisula de donantes (Aportacion Voluntaria)
& Cladsula de proteccion de datos
& Informacién AMPA FELIPE RINALDI

& Propuesta Educativa de las Escuelas Salesianas

12

Documentos presentados Adjuntos presentados

m & situacion familiar y aspectos sanitarios m & Informe médico
m [ Ficha de datos m & Sentencia, convenio regulador..
B MATRICULA EDUCACION INFANTIL (]

m B Ideario

m B Solicitud Ampa

m B Aportacién Voluntaria

Al pulsar sobre el icono rojo de informacion se mostrara el motivo del rechazo:

Documento rechazado

=N

Debe seleccionar a que curso quiere realizar la matricula

[ | [ARIRIE R NLE) | Lo IR R A LWL R LA VW | LN e L L L S L LN i R (LN LS L Ly

Cada documento
rechazado llevara un icono
de aviso con una breve
explicacion.

Al hacer clic en
“Continuar”, se abrira una
pantalla con un resumen
de todos los motivos de
rechazo pendientes.

Paso 4: Resumen

Motivo rechazo

Documente: MATRICULA EBUCACION INFANTIL
cclanar a que

Motivo: Debe seleccionar a que curso quiere realizar la matricula

En caso de que se haya presentado la matricula de todos los hijos cuyo periodo de

matriculacion se encuentre abierto, al pulsar el botén "Siguiente", ubicado en la parte

superior derecha de la pantalla, se mostrara un resumen de las matriculas presentadas,

incluyendo el nombre del alumno, el curso y el estado de la matricula.



* Proceso de matriculacion @ arrss

.
° Inforrmacién ° Modificacién datos ° Matriculacién o Resumen

Gracias por realizar el proceso de matriculacion.

Resumen
Nombre Curso matriculacién Estado
e Ferndndez Lépez, Mateo 5 afos
° Fernéne Lipe, Sofia Quintoprimara

/A Importante:

"Si, como se ha indicado
anteriormente, quedara Importante

pendiente la presentacién de Para continuar con el proceso, es necesario que haya finalizado la
o matricula de todos los hijos/as que tengan actualmente el periodo

la matricula de algun hIJO cuyo de matriculacién abierto.

periodo de matriculacion esté

abierto, al pulsar en

"Siguiente" se mostrard un

mensaje informando de que
es necesario completar dicha
matricula para poder acceder al resumen general de todos los hijos.

88 | Ver estado de matricula




ﬁ @ER ESTADO MATRiCULA)
(2 ()

LD Seccién donde puede ver el estado de la matricula
L ——

Desde esta seccion es posible consultar el estado del proceso de matricula de cada uno
de nuestros hijos. Ademas, mediante el botdn situado en la parte superior de la pantalla, se
puede acceder a la visualizacion detallada del proceso de matriculacion paso a paso.

Estado matriculacion

Y: a3 B WA

Acciones Curso matriculacién
g Fernindez Lépez, Mateo 5 afios Presentado
Documentos informativos Documentos presentados

m B SE- Colaboracién con el proyecto educativo-cooperativo

m B SE-Servicios

ey SE-Ensefianza de Religion/Atencidn Educativa
& Matriculacién infantil m B Matricula Educacion Infantil SC-sello

m SE- Consentimiento informado imégenes/ivoz

° Fernandez L6pez, Sofia Quinto Primaria m

Documentos informativos Documentos presentados

B Aceptacién del caracter propio
B Matricula Educacién Primaria SC-sello

B 2- Servicios complementarios SC
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