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COMO PRESENTAR LA MATRICULA
DESDE SITIO WEB

Este manual ha sido disefiado para Quiarle paso a paso a través de cada fase del
proceso. Antes de empezar, le recomendamos tener a mano la documentacién e informacién
requerida por el centro para que su tramite sea lo mas fluido posible.

ACCESO O NUEVO REGISTRO DESDE MATRICULA VIRTUAL (MV)

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

https://www.matriculavirtual.com/mvssbosco

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

Se le preguntara si dispone de un cédigo de
vinculacién proporcionado por el centro. En
nuestro caso es mvssbosco
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Nota: Guarde su clave de acceso para futuros ingresos al sistema.

Acceda con su usuario y contrasefa. Si no recuerda
sus datos de acceso, puede pulsar sobre “4Ha
olvidado la contraseia?” para recuperarlos.

Podra realizar la recuperacion de la contrasefa
mediante el NIF, email de recuperacion o Usuario.

Recuperar {4+

Al pulsar “Recuperar contrasefia” 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.
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PAGINA DE INICIO

La primera vez que acceda, debera
aceptar la Politica de Proteccién de Datos.
Marque la casilla correspondiente y pulse en
"Confirmar" para continuar.

En la pdgina principal nos aparece en la parte izquierda un texto de Bienvenida y
cierre asi como las distintas secciones de la plataforma:
® [nformacion
® Modificacion datos tutores legales y alumnos
® Proceso de matriculacion
® Reserva de libros

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

Este apartado proporciona
informacién deneral sobre su centro.
Puede descargarla o imprimirla si lo
considera necesario.

Modificacién datos

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

Modificackin datos

Es muy importante que revise los datos de todos y cada uno de los miembros que
componen la unidad familiar por si faltara algin campo por cumplimentar o fuera necesario
actualizarlo. Para ello, pulse en el icono del 1dpiz y se abrird una ventana con la ficha de
datos. Todos aquellos campos que tendan un asterisco en rojo son obligatorios de rellenar.
Una vez terminado, pulse en “Guardar”.
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También puede modificar el orden de los tutores legales. El
sistema mostrara por defecto quién es el primer y el segundo tutor

Orden tutores legales [l

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

Desde alli, podra modificar el orden pulsando en el icono

del Iapiz o haciendo doble clic sobre el nimero de orden. Una vez
realizado el cambio, recuerde hacer clic en ‘Guardar' para aplicar los cambios.

Si el centro educativo tiene habilitada la opcion de afadir tutores legales nuevos o
alumnos nuevos visualizara un botén azul para poder afadir nuevas incorporaciones.
Recuerde guardar los cambios una vez repasado todo lo anterior.
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Proceso de matriculacion

Desde esta pantalla es posible visualizar a los hijos, el curso en el que se realizard 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:

® \er: si ya ha presentado la matricula y desea consultar la informacién o los
documentos generados.

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

® Continuar: si ya ha iniciado la matricula pero autn no la ha finalizado.

Proceso de matricusacion
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Consulta de documentos

Bajo el nombre del alumno encontrara 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.
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Iniciar proceso de matriculacién

Si va a comenzar el proceso de matriculacién y es necesario cambiar el curso
asignado, hada clic en 'Cambiar'. Se mostrard un desplegable con los cursos disponibles para
matricular al alumno.
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Acepte y ya habra cambiado el curso

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

Aparecerd un mensaje con el nombre del alumno y el curso en el que se va a iniciar el
proceso de matriculacion.

Tenga en cuenta que, una vez iniciado el proceso, no serd posible cambiar el curso
seleccionado.

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

Inicio proceso matriculacion
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A continuacién, se mostrara el sobre de matricula virtual:

Cada elemento del sobre incluird una accién que debe realizar, ya sea cumplimentar
un formulario o adjuntar un documento solicitado por el centro.

Matriculacion de o™=
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Cada elemento del sobre de matricula requiere una accién especifica: puede tratarse
de un formulario que ha de cumplimentarse o de un documento que debe adjuntarse.

El sistema indicara claramente qué elementos son obligatorios. A medida que vaya
completando cada uno de ellos, su estado se actualizara automaticamente.

Al pulsar en 'Cumplimentar’, se abrira un formulario que deberd completar paso a
paso.

Alergias

o o okl saber i e indnkerancan ¢ erfermedades del plaswreg, aopeedias gue ooedan alectsr on o endome sscodar

ﬂ LN D AR ATIATTERCC. STISHTRrCH O ST T

ﬂ A Tpra sgurn e erraced T mvokpss cus

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

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 algin documento, solo debe pulsar en 'Adjuntar’ y
seleccionar la imagen desde su dispositivo.

En caso de haber subido un documento incorrecto por error, podrd reemplazarlo
haciendo clic nuevamente en 'Adjuntar' y cargar el archivo correcto.

Si aln tiene pendientes acciones como la cumplimentacién 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 opcién 'Proceso de
matriculacién’, hacer clic en 'Continuar’.
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Para finalizar este proceso, es necesario cumplimentar y/o adjuntar todos los
elementos marcados como 'obligatorios'.

Si estd conforme con lo que ha contestado y adjuntado, podrd presentar el sobre de
matricula haciendo clic en el botén verde 'Presentar’, ubicado en la parte superior derecha de
la pantalla.
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A continuacién, se mostrara una pantalla resumen con el listado de todos los
elementos que serdn presentados.

Matriculacion de frmeie s

Presentacién de documentos =1
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Por Ultimo, firme y pulse en “Presentar”

En caso de que falte algun dato por cumplimentar en la ficha del alumno o de alguno
de los tutores, el sistema avisara indicando los campos que se debe revisar. No sera posible
tramitar la matricula hasta que todos estos datos estén completos. Una vez corregido, podra
presentar la matricula.

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.
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Correccién de documentos rechazados

En el caso de que alguno de los documentos presentados no sea correcto, se recibird
un correo electrénico indicando cudl 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 matriculacién con su usuario y
contrasefia, seduir las indicaciones proporcionadas por el centro y volver a presentar la

matricula.
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Al pulsar sobre el icono rojo de informacién se mostrard el motivo del rechazo:

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

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




