
 

 

INSTRUCCIONES MATRICULACIÓN ONLINE 

CFGS – 2022/2023 

ACCESO AL TRÁMITE DE MATRICULACIÓN 

En nuestra página web (www.salesianosloyola.es) en el menú ACTIVIDADES SERVICIOS, 
de la parte superior, debe seleccionar el apartado SECRETARÍA. 

Ahí encontrará un apartado de indica MATRICULACIÓN ONLINE. 

Este trámite debe realizarlo desde un ordenador, no desde el teléfono móvil. 

PLAZOS DE MATRICULACIÓN 

- Para ALUMNOS DE 1º QUE PROMOCIONAN A 2º EN EVALUACIÓN 
ORDINARIA: del 15 al 20 de junio de 2022. 

- Para ALUMNOS DE 1º QUE PROMOCIONAN A 2º EN EVALUACIÓN 
EXTRAORDINARIA: del 27 de junio al 1 de julio de 2022. 

- Para ALUMNOS DE 1º PROPUESTOS PARA REPETIR: del 27 al 28 de 
junio de 2022. 

- Para ALUMNOS DE 2º PROPUESTOS PARA REPETIR: del 27 de junio 
al 1 de julio de 2022. 

PROCESO DE MATRICULACIÓN 

Tras acceder al trámite le aparecerá la siguiente pantalla: 

 

Debe seleccionar el curso para el cual se va a matricular el alumno/a. 

Tras ello, se abrirá una pantalla para indicar los datos del alumno/a. Se debe rellenar 
TODOS los datos del alumno/a. 

http://www.salesianosloyola.es/


 

 

A continuación, debe rellenar todos los datos del primer tutor (importante, en caso de 

alumnos legalmente emancipados, en el primer tutor se debe indicar los datos del 

propio alumno/a). 

Posteriormente, se deben rellenar todos los datos del segundo tutor 

 

En caso de no existir segundo tutor, deben marcar el apartado señalado e indicar el 

motivo por el cual no existen datos de ese segundo tutor.  

 Datos del 

alumno/a 

No 

rellanar 

Solo si se 

posee el 

TÍTULO de 

familia 

numerosa 



 

 

IMPORTANTE: este aspecto debe quedar justificado, adjuntado el documento 

correspondiente en el apartado correspondiente (adjuntamos imagen donde se deben 

cargar los diversos documentos). 

 

A continuación, se debe adjuntar una FOTOGRAFÍA ACTUALIZADA TAMAÑO CARNET 

del alumno/a en formato imagen. 

  

Aparecerán los apellidos y nombre del alumno/a, indicados al principio de la matrícula. 

 

Estos documentos 

deben adjuntarse 

en formato PDF 

Se debe marcar 

lo que proceda 

1. FCT: marcar este apartado sólo en el caso de realizar la FCT en el periodo extraordinario de septiembre a diciembre. 

2. Seleccionar ciclo: en el menú desplegable seleccionar el ciclo que vas a cursar. 

3. Forma de acceso: en el menú desplegable selecciona cómo accediste al ciclo formativo (prueba de acceso, ESO…) 

4. Módulos que repite: SOLO deben rellenarlo los alumnos repetidores, indicando los módulos con los cuales repite 

5. Módulos pendientes: SOLO deben rellenarlos los alumnos que promocionan a 2º con módulos pendientes de 1º. Debe indicar esos 

módulos pendientes 

 



 

 

DATOS BANCARIOS: se debe indicar el titular de la cuenta y el IBAN, en este apartado 

 

Para finalizar, se debe ADJUNTAR LA DOCUMENTACIÓN REQUERIDA Y OBLIGATORIA: 

1. Documentos identificativos del alumno/a, primer tutor y segundo tutor, en 

formato imagen. 

 

 

2. Documento de información del centro: debe descargarse el documento 
disponible para descargar y rellenar los apartados que a continuación se indican. 

 



 

 

Indicar nombre 

completo del 

alumno/a y curso 



 

 

 

 

 

 

 

Marcar los 

consentimientos de 

IMAGEN, 

ORIENTACIÓN y 

AMPA 

Pinchar en cada cuadro 

e incluir una IMAGEN 

de las FIRMAS del 

alumno/a y TUTORES 

LEGALES 



 

 

 

Al pinchar en la FIRMA aparece el siguiente cuadro para seleccionar la imagen de la 
firma. Marcamos EXAMINAR y seleccionamos la imagen de la firma. 

 

IMPORTANTE: deben aparecer las firmas del ALUMNO/A y de los TUTORES 
LEGALES de los cuales se han indicado sus datos en la matrícula. 

Tras rellenarlo, debe guardarlo. Ahora ya puede cargar dicho documento en el 
apartado correspondiente. 

 

Si la carga del archivo es correcta, aparecerá de la siguiente forma: 

 

 



 

 
 
 

3. Documento de aportación voluntaria a favor de la Institución Salesiana: debe 
descargarse el documento disponible para descargar y rellenar los apartados 
que a continuación se indican.  

 

 
 
Si alguna familia, no va a realizar aportación, debe cargar el documento sin 
rellenar. 
 

 

 

 

 

Indicar los DATOS DEL 

TITULAR de la CUENTA 

CORRIENTE 

Marcar la cantidad deseada 

por familia 

Pinchar en el cuadro e incluir una IMAGEN de la FIRMA del 

TITULAR DE LA CUENTA CORRIENTE 

Indicar el IBAN de la cuenta  



 

 

Al pinchar en la FIRMA aparece el siguiente cuadro para seleccionar la imagen de la 
firma. Marcamos EXAMINAR y seleccionamos la imagen de la firma. 

 

 

Tras rellenarlo, debe guardarlo. Ahora ya puede cargar dicho documento en el 
apartado correspondiente. 

 

 

Si la carga del archivo es correcta, aparecerá de la siguiente forma: 

 

 

 



 

 

4. Libro de familia, fallecimiento y separación-divorcio: estos documentos deben 
adjuntarse en formato PDF. 

 

a. LIBRO DE FAMILIA: en caso de contar con los datos de TUTORES LEGALES 
(padre y madre) se debe adjuntar en formato PDF la hoja del libro de 
familia donde aparece el matrimonio y hoja donde aparece como hijo el 
alumno/a. 

b. CERTIFICADO DE DEFUNCIÓN: en caso de no contar con los datos de uno 
de los TUTORES LEGALES por FALLECIMIENTO, es necesario incluir en este 
apartado el CERTIFICADO DE DEFUNCIÓN en forma PDF. 

c. SENTENCIA DE DIVORCIO – CONVENIO REGULADOR: en caso de 
TUTORES LEGALES separados o divorciados, se debe adjuntar SENTENCIA 
DE DIVORCIO o CONVENIO REGULADOR, donde se indique la GUARDIA Y 
CUSTODIA y la PATRIA POTESTAD, en formato PDF. 
 

3. Justificante de pago: se debe adjuntar COMPROBANTE DE TRANSFERENCIA por 
el importe indicado, en formato PDF. 

 

4. Documentación académica: se debe adjuntar en formato PDF, la documentación 
que se indica en ese apartado, según cada caso. 

 

 



 

Y para finalizar la matrícula se debe marcar la aceptación y firmar el ALUMNO/A y 
TUTORES LEGALES que aparezcan en la misma. 

 

Para realizar la FIRMA, debe firmar directamente en el cuadro asignado, utilizando el 
ratón. 

 

ENVÍO DE IMPRESO DE MATRÍCULA A LA SECRETARÍA 

Tras todos los pasos anteriores, ya tendrían rellenada completamente toda la matrícula.  

Para enviarla a la secretaría del COLEGIO SALESIANOS LOYOLA, debe pinchar en 
GENERAR PDF. 

 

 

  



 

A continuación, aparecerá el siguiente mensaje: 

 

Debe seguir los siguientes pasos: 

1. Guardar el documento PDF que se genera, en su ordenador. 

 

2. Acceder a su correo personal, no al correo de EDUCAMOS, y adjuntar el archivo 
anterior. Indique en el ASUNTO el nombre completo del alumno/a. 

3. Enviar el correo a la dirección siguiente: matriculas.gs@salesianosloyola.es  

 

 

matriculas.gs@salesianosloyola.es 

mailto:matriculas.gs@salesianosloyola.es

