




 

INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LA MATRÍCULA 

 

MUY IMPORTANTE: 

NO SE FORMALIZARÁ LA MATRÍCULA SI NO SE APORTAN TODOS LOS DOCUMENTOS EXIGIDOS 

SI EL ALUMNO/A ES MENOR DE EDAD TODOS LOS DOCUMENTOS DEBERÁN ESTAR FIRMADOS 

POR EL PADRE Y LA MADRE O SUS TUTORES LEGALES 

 

DOCUMENTACIÓN QUE DEBEN PRESENTAR EN EL SOBRE 

 Impreso de matrícula: cumplimentado con letra mayúscula y clara y firmado por padre, madre o tutores legales, o 
por el alumno mayor de 18 años. 

 Autorización para el uso de la imagen: firmado por padre y madre o tutores legales y alumno mayor de 14 años, 
o por el alumno mayor de 18 años. 

 3 fotografías recientes: una pegada en impreso de matrícula y las otras con el nombre y apellidos en el reverso. 

 Fotocopia del Título de Familia Numerosa en vigor, si cumple esta condición. 

 Fotocopia del DNI, NIE o PASAPORTE en vigor. Los menores de 14 años que no lo posean deberán aportar el 
libro de familia 

 Pago seguro escolar: todos los alumnos, excepto 1º y 2º de ESO y alumnos mayores de 28 años, aportarán el 
justificante del pago del seguro escolar en el sobre de matrícula. 

El seguro escolar lo abonarán los alumnos españoles, de la UE y extranjeros no pertenecientes a la UE, que 
dispongan de NIE. 
El precio del seguro escolar es 1,12 €. Deberán ingresarlo en la cuenta bancaria del BBVA: 0182-0869-24-
0014376501 y beneficiario IES Mateo Alemán. Ver instrucciones para realizar el pago en el cajero. 
Los datos para realizar una transferencia, si se desea: 
IBAN: ES78-0182-0869-2400-1437-6501   -  BIC: BBVAESMM 

 

 Sólo alumnos de CFGS: incluir en el sobre de matrícula el justificante del pago de la matrícula (MODELO 030) del 

curso completo (400€), del pago fraccionado (200€) y/o de los módulos pendientes (120€ por módulo).  

En caso de familia numerosa de categoría general o si está exento del pago deberán aportar justificación.  

Los alumnos que soliciten Beca del Ministerio de Educación y Formación Profesional no deberán realizar el 
pago de la matrícula, adjuntarán fotocopia de la solicitud de la Beca. Ver instrucciones PAGO DE MATRÍCULA 

 ALUMNOS NUEVOS QUE COMIENZAN EN EL CENTRO: 

- G. Básico: aportarán el Certificado de Estudios cursados de ESO y original y fotocopia del Consejo 
Orientador completo, que comprende los anexos X, XI y XII y del Consentimiento de los padres/tutores 
legales. 

- Grado Medio: aportarán título o certificación académica (original y fotocopia) de estar en posesión de la 
titulación o nivel requerido para el curso al que desea acceder. Los que opten por plazas de pruebas de acceso 
aportarán el certificado original y una fotocopia de haber superado dicha prueba para su cotejo. 

- Grado Superior: certificado original de Bachillerato. Si su vía de acceso es por Grado Medio o prueba de 

acceso aportarán certificado original y fotocopia del mismo para su cotejo.  

- ESO: aportará el certificado para el traslado original facilitado por el colegio o instituto donde cursó sus 

estudios.  

- Bachillerato: los procedentes de la ESO para 1º de Bachillerato aportarán certificado académico original de la 

ESO. Los que accedan a 2º aportarán certificado para el traslado original. 

 Alumnos que han cursado estudios en el extranjero: aportarán original y copia de la homologación/convalidación 
de estudios extranjeros o resguardo de haberlo solicitado. 

 EN CASO DE PADECER ALGUNA ENFERMEDAD, ALERGIA O ESTAR SOMETIDO A ALGÚN OTRO 
TRATAMIENTO MÉDICO QUE EL CENTRO DEBA CONOCER, SE DEJARÁ CONSTANCIA POR ESCRITO EN 
EL MOMENTO DE FORMALIZAR LA MATRÍCULA 

 

Avda. del Ejército, 89 - 28802 Alcalá de Henares, Madrid.    Tlfo.: 91 888 24 31 

Email: secretaria.ies.mateoaleman.alcala@educa.madrid.org 





 

INSTRUCCIONES PARA CUMLIMENTAR EL IMPRESO DE DECLARACIÓN RESPONSABLE 
 

Lea muy atentamente estas instrucciones y preste la debida atención al cumplimentar el 

impreso: 

A.- INSTRUCCIONES GENERALES 

 Sólo se cumplimentará esta declaración en caso de que la solicitud de admisión no pueda 

ser firmada por ambos progenitores o tutores legales, por alguna de las causas que se 

señalan en el mismo, o por otras que deberán especificarse en el apartado correspondiente. 

 El Impreso debe cumplimentarse utilizando bolígrafo azul o negro, con letra clara y legible, 

preferentemente mayúsculas. 

 Los datos referidos al alumno o alumna, así como los del padre, la madre, tutor/a o 

representante legal que presenta la declaración (Nombre y apellidos, DNI/NIE/Nº de 

Pasaporte) deberán cumplimentarse obligatoriamente. 

 En el caso de solicitud de admisión para dos o más hermanos, podrá presentarse un único 

impreso de declaración responsable. 

B.- INSTRUCCIONES PARTICULARES: 

En caso de requerimiento por parte del Director (centro público) o del representante de la 

titularidad (centro privado concertado) o del Servicio de Apoyo a la Escolarización, será 

necesario justificar los motivos alegados en esta declaración responsable presentando, 

según corresponda, la siguiente documentación: 

 
 Familia monoparental: copia del Libro de Familia con los datos del alumno/a y 

del progenitor/a. 

 Fallecimiento: copia del Libro de Familia con los datos del alumno/a y de los 

progenitores con la correspondiente inscripción en el mismo del fallecimiento. 

 Privación de la patria potestad: Copia de la Resolución Judicial por la que se priva al 

tutor de la misma. No se puede confundir con guarda y custodia. 

 Orden judicial de alejamiento u otras medidas cautelares: copia de la resolución judicial 

que imponga la orden de alejamiento. 

 Consentimiento del otro progenitor: escrito de consentimiento y fotocopia del 

DNI/NIE/Pasaporte del progenitor que consiente. 

 Otras circunstancias: documentación acreditativa de las mismas. 
 

IMPORTANTE: 
Se informa al progenitor/a firmante del impreso que la falsedad en los datos aportados u 
ocultamiento de información, puede ser motivo de desestimación de la solicitud por 
incumplimiento de los requisitos exigibles para su tramitación, con independencia de las 
responsabilidades legales en que pudiera incurrir por vulnerar los derechos del progenitor no 
firmante (artículo 69 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo 
Común de las Administraciones Públicas). 

 

La asignación de puesto escolar al alumno/a podrá ser objeto de revocación, ya sea de 
oficio, por mandato judicial o a instancia del progenitor/a no firmante, en caso de falsedad, 
inexactitud u omisión de datos. 











 

 

FORMA DE PAGO EN GRADO SUPERIOR 
 

1.- Pago único: se abonará el importe total del curso y se entregará el justificante de pago (tasa modelo 030) en el 

momento de entrega de la matrícula en Secretaría (pago 400€). En caso de familia numerosa de categoría general o 

si está exento del pago deberán aportar justificación.  

2.- Pago fraccionado: en el momento de entrega de la matrícula en Secretaría se presentará el justificante de pago 

(tasa modelo 030) por la mitad del importe del curso (pago 200€). En caso de familia numerosa de categoría general o 

si está exento del pago deberán aportar justificación.  

IMPORTANTE: antes de finalizar el año natural (31 de diciembre) los alumnos deben presentar de forma 

presencial o enviar al email de secretaría, secretaria.ies.mateoaleman.alcala@educa.madrid.org, el 

justificante del segundo pago, indicando el nombre, ciclo y curso formativo. 

En caso de no entregar el justificante se procederá de oficio a la anulación de matrícula por impago 

de la misma. 

3.- Pago por repetición de módulos: el pago de cada módulo que el alumno deba volver a cursar es de 120€ y se 

podrá realizar en un único pago o en pago fraccionado, siguiendo las instrucciones anteriores. 

 

SOLICITANTES DE BECA DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN Y FORMACIÓN 

PROFESIONAL 
 

1.- Solicitud anterior a la matrícula: aquellos alumnos que hayan solicitado beca del Ministerio de Educación y 

Formación Profesional deberán presentar copia del justificante de la misma en el momento de formalizar la matrícula. 

El pago de la matrícula quedará condicionado a la resolución de la situación de becario en el tercer trimestre del curso 

académico. 

2.- Resolución de la solicitud de beca:  

 Los alumnos beneficiarios de Beca deben presentar de forma presencial o enviar al email de secretaría la 

resolución de la misma en el plazo de 30 días naturales siguientes a su recepción. 

 Los alumnos a los que no se les conceda beca, no justifiquen adecuadamente la concesión de la misma o el 

importe concedido sea inferior al importe de la matrícula, deberán realizar el pago de la matrícula o de la 

diferencia y entregar el justificante de pago en secretaría o en su email en el plazo de 30 días naturales 

siguientes a la resolución de la Beca. 

En caso de no realizar el pago se procederá de oficio a la anulación de matrícula por impago. 

 

Recortar por la línea y entregar en Secretaría junto a la matrícula 

 

D./Dª.: 
alumno/a del curso y ciclo de Grado Superior: 
 
 

he leído, comprendo y acepto la información relativa a la forma de pago del Grado Superior y condiciones de la solicitud 

de Beca. 

  

En Alcalá de Henares, a             de                                            de 202 

 

 

Firma del Alumno     Firma del Tutor 
        (en caso de alumnos menores de edad) 
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