APRENDE

Matricularse en un centro educativo

Cuaderno del alumnado

Comprender una matricula antes de aprender a explicarla en LSE.

PERSONA ESTUDIOS DOCUMENTACION PLAZOS CONFIRMACION

Nombre y apellidos

Grupo

Curso 2026-27

Médulo AALS - Ambitos de aplicacién de la Lengua de Signos
Centro IES Maria Pacheco
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Como usar este cuaderno

Un recorrido breve para comprender la situacién antes de trabajar los recursos linglisticos.

Vas a trabajar siempre asi

MIRA - PIENSA - PRUEBA - COMPRUEBA

Recuerda

Este cuaderno no describe el procedimiento oficial de un centro concreto.

Los ejemplos son situaciones administrativas genéricas para aprender a comunicarnos.

Qué significa cada paso

e MIRA - observa un esquema, imagen o ejemplo.

e PIENSA - analiza la situacion y decide qué informacidn necesitas.
e PRUEBA  responde, clasifica, ordena o justifica.

e COMPRUEBA - revisa si tu respuesta tiene sentido.
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:Qué es una matricula?

Ficha 1 - Comprender las piezas basicas de la gestién.

IDEA CLAVE

Una matricula combina persona, estudios, documentacidn, plazos y confirmacion.

ANATOMIA DE UNA MATRICULA

Cinco cosas que necesitas identificar para entender una matricula

12,
G2 2

MIRA
PERSONA
¢Quién realiza
la gestion?
Quién se matricula
Datos personales
PIENSA

:Qué informacién necesitarias conocer antes de

empezar una matricula?

ESTUDIOS
¢Qué va a cursar?

® Estudios

@ Curso, ciclo o grupo,

cuando proceda

o

2,

DOCUMENTACION PLAZOS
¢Qué necesita ¢Cuando debe
presentar? hacerlo?
® Documentos Fecha de inicio
necesarios y fecha limite
® Comprobar que estén Horario, cuando
completos y correctos proceda

Estas cinco piezas ayudan a entender una matricula.
Su orden y forma pueden variar segun el centro y el procedimiento.
Este esquema es una guia general para comprender la gestion.

PRUEBA

Formulario
Plazo

->

Color del edificio

(5 )
E_H
=)

CONFIRMACION

¢Ha terminado
correctamente?

@ Comprobar que la
matricula esta registrada

@® Revisar si queda
alguna incidencia

Documento de identidad
Certificado académico
Horario de cafeteria
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¢Quién participa?

Ficha 2 - Personas y servicios que pueden intervenir.

IDEA CLAVE
En una matricula pueden intervenir distintas personas y servicios, pero no todos
en todos los casos.

MIRA

8&% APRENDE - Recurso 38 TARJETAS DE PARTICIPANTES  Fersonas y senicios que pueden ntervenir en una matricula

X % * E * *
H FAMILIA O | SECRETARIA /
[+ L TELL T REPRESENTANTE LEGAL : ADMINISTRACION (2t
Realiza la gestion y necesita ' Puede intervenir : Gestiona documentacion fleceitn o
comprender qué debe hacer. ! cuando corresponda einformacién administrative. jstdos, therrios
! ¥ opciones
X * X " *
TUTORIA PROFESORADO ‘OTROS PROFESIONALES
Puede intervenir Puede aportar informacién Jefatura de estudios, servicios
en aspectos académicos sobre asignaturas, grupos de apoyo u otros profesionales
y de seguimiento. 0 requisitos. segin la necesidad.
+ % = = % %
e APRENDE - Recurso 3¢ TARJETAS DE INCIDENCIAS Situaciones que pueden aparecer durante una matricula.
x === = ¥ ®° =
0 5 ” © [z o
| B
FALTA UN DOCUMENTO INCOMPLETO i FUERA DE PLAZO
No se ha aportado El documento aportado Faltan datos o partes i Se ha superado
un documento necesario. no es valido o no corresponde. del documento. 1 el plazo establecido.
X %* X % % %
o O 0 an 0 %
ERROR EN EL FORMULARIO DUDA SOBRE ESTUDIOS PROBLEMA TECNICO
Hay un error en los datos. Surge una consulta sabre Hay un problema con la plataforma,
introducidos o en el envio. ‘estudios, requisitos o itinerarios. el acceso o la aplicacior.
* &3 *® <
A .z . .z 4. A P
Situacion ¢Quién podria intervenir?

Falta un documento
Duda sobre qué estudiar

Error administrativo

y&é&éiﬂggeqem%rée§éauCAgnrespuesta valida. Justifica tu decisién.
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Documentacion

Ficha 3 - Identificar documentos y su estado.

IDEA CLAVE
No basta con saber qué documento es: debemos saber si falta, es incorrecto o esta
incompleto.

MIRA

DOCUMENTACION - Tarjetas recortables

Situacién 1 - Matricularse en un centro educativo

i
E

DOCUMENTODE | CERTIFICADO
IDENTIDAD LIERO DEFAMILIA ACADEMICO

Acredita a identidad ety
dela persona. la situacién.

5 @

EXPEDIENTEO | 3
(EEOIENTE EMPADRONAMIENTO | INFORME

Puede ser necesarioal |~ Puede solicitarse segin |
cambiar de centro. el procedimiento |

i ity
e
i) i

FOTOGRAFIA | FORMULARIO |  JUSTIFICANTE
Puede formar parte de
la documentacién
solicitada.

Acredita estudios o
resultados académicos. |

Puede aportar
informacién necesaria
para la gestion.

Acredita que se ha
realizado una gestion
o entrega.

| Recoge datos personales |
y académicos.

PRUEBA

Situacion Estado

Formulario sin firma
Certificado equivocado
No se ha enviado la fotografia

Opciones: FALTA - INCORRECTO - INCOMPLETO - CORRECTO
Documento completo y valido

APRENDE - Situacién 1 - pag. 5



¢Como funciona una matricula?

Ficha 4 - Comprender el proceso general.

IDEA CLAVE
Una matricula suele desarrollarse en varias etapas, aunque el procedimiento
puede variar.

MIRA

PROCESO GENERAL DE MATRICULA

Ocho pasos para entender como se desarrolla una matricula

®@ 285 °8 9

INF E COMPROBAR PREPARAR COMPLETAR
i i REQUISITOS DOCUMENTACION MATRICULA
¢Qué necesito saber? :Qué me piden? ¢Tengo todo listo? ¢He rellenado todos los datos?
Procedimiento @ Condiciones ® Reunir documentos Datos personales y académicos
Fechas y requisitos @ Documentacion necesaria ® Comprobar que estén Revisar antes de continuar
completos y correctos
Ve
= = |—E O A (8 =
ELEGIR OPCIONES PRESENTAR RESOLVER INCIDENCIAS COMPROBAR
CONFIRMACION
¢Tengo que tomar ¢Cdémo entrego la matricula? ¢Hay alguin problema? -
alguna decisién? ® Presentar o enviar ® Detectar qué ocurre ¢Hajtenminado comectamente?
® Estudios, materias o servicios ® Seguir el procedimiento @ Buscar una solucién ® Comprobar que se ha registrado
@ Elegir cuando proceda indicado ~ 2~ ® Revisar si queda algo pendiente
'« - -~ Unaincidencia puede aparecer en distintos momentos del proceso.  w = = - }
Este esquema representa un proceso general con fiinalidad didactica.
Los pasos y su orden pueden variar segun el centro y el procedimiento.
I:I comprobar requisitos |:| presentar
I:l confirmar que ha terminado I:I preparar documentacion
q ,
I:I informarse |:| completar la matricula

¢Una matricula termina siempre al pulsar «enviar»? Explica por qué.
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yAl Fecha, horario, plazo y duracion

Ficha 5 - Cuatro conceptos que no significan lo mismo.

IDEA CLAVE

Estos cuatro conceptos estan relacionados con el tiempo, pero responden a
preguntas diferentes.

MIRA

APRENDE -Recurso4  FECHA, HORARIO, PLAZO Y DURACION  ciopocooeressienres

que aparecen en una matricula y en otras gestiones.

FECHA HORARIO PLAZO

¢Qué es? ¢Qué es? ¢Qué es?
Indica un dia concreto del calendario

DURACION

¢Qué es?

Indica la hora o el intervalo de horas. Indica el periodo de tiempo en el que Indica cuanto tiempo se tarda
en el que ocurre algo. en el que se realiza una actividad. se puede realizar una gestion, tramite en realizar una actividad o cuanto
o solicitud. tiempo dura.
Ejemplos: Ejemplos: Ejemplos: Ejemplos:
« 15 de julio de 2026 o De 9:00a 14:00 o Del1al 15 dejulio de 2026 o 30 minutos
» 1 de septiembre de 2026 o Alas10:30

* Hasta el 30 de junio de 2026 « 1horay 30 minutos

« 30/06/2026 « Desde el 10 de junio al 5 de julio o 3dias

¢ De16:00 a 18:00

EJEMPLO EN UN PROCESO DE MATRICULA

En un mismo tramite pueden aparecer los cuatro conceptos.

[ recia ] [ PLAZO ] HORARIO DURACION
ﬁ 1 de septiembre Del1al 15 2 De 9:00 a 14:00 )) 30 minutos
d'e 2026 : de septiembre de 2026 Horario de atencion / Tiempo aproximado
Dia en el que comienza Periodo en el que se puede de la secretarfa. Jetar la gestio
el periodo de matricula realizar la matricula. | | P2 competaraigestion.
—_— — 19} >
Dia concreto Periodo de tiempo Horas del dia Tiempo que se tarda

COMO IDENTIFICAR CADA CONCEPTO
=

Busca un dia concreto

Busca una hora o un intervalo o ,‘7\ Busca un periodo con fecha Busca cuanto tiempo se tarda
del calendario. de horas del dia. | "\ deinicioy fecha de fin. 0 cuanto tiempo dura.
—> EsunaFECHA.

- Esun HORARIO. L - Esun PLAZO. -> EsunaDURACION.

PRUEBA

15 de junio

de 9:00 a 14:00
durante cinco dias

hasta el viernes
Opciones: FECHA - HORARIO - DURACION - PLAZO
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Incidencias

Ficha 6 - Identificar el problema antes de buscar la solucién.

IDEA CLAVE

Cuando aparece un problema, primero debemos comprender qué ocurre.

MIRA

?Co% APRENDE -Recurso 38 TARJETAS DE PARTICIPANTES  rersonssy senicos aue pueden intervrir en una matriul.

XOR )

o

No se ha aportado El documento aportado Faltan datos o partes

Se ha superado

FAMILIAO SECRETARIA/
(232 LTS REPRESENTANTE LEGAL ADMINISTRACION (Sl
Realiza la gestion y necesita Puede intervenir Gestiona documentacion lede gijentasobie
comprender qué debe hacer. ! cuando corresponda einformacién administrativa. estdos, tinefarioe]
: y opciones.
X % % X *®
TUTORIA PROFESORADO OTROS PROFESIONALES
Puede intervenir Puede aportar informacién Jefatura de estudios, senvicios
en aspectos académicos sobre asignaturas, grupos de apoyo U otros profesionales
y de seguimiento, o requistos, segin la necesidad:
*+ *- % = —
(1) aprenDE Recursosc  TARJETAS DE INCIDENCIAS Em—
S —— P — = "
0 [ ” © (3 0 [
| B
FALTA UN DOCUMENTO INCOMPLETO FUERA DE PLAZO

no es valido 0 no corresponde. del documento.

P X % ¥ *
[i] P
. w
ERROR EN EL FORMULARIO DUDA SOBRE ESTUDIOS
Hay un error enlos datos Surge una consulta sobre
introducidos o en el envio. estudios, requisitos o tinerarios.
* % *®

PRUEBA

Caso: No aparece la confirmacion de la matricula.

e |gnorar el problema
e Comprobar qué ha ocurrido
e Repetir todo el proceso sin preguntar

el plazo establecido.

PPROBLEMA TECNICO

Hay un problema con la plataforma,
el acceso o la aplicacio

Problema: falta un documento. ;Qué necesitas saber? ;Cual seria un posible siguiente paso?
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Barreras comunicativas

Ficha 7 - Localizar dénde esta el problema.

IDEA CLAVE

Antes de decidir una ayuda, hay que identificar donde esta la barrera.

MIRA

PRUEBA

ENCUENTRA LA BARRERA

«  Analiza una situacién de matricula paso a paso

OBJETIVO

¢Qué quiere hacer la persona?

g

e INFORMACION NECESARIA

‘ ¢Qué necesita saber?
E.

2

Matricularse
Entregar un documento
Elegir una opcion

Comprobar si la matricula
esta registrada

® Qué documentos hacen falta
© Qué pasos debe seguir

® Qué plazo tiene

® Qué opciones existen

@ BARRERA | oy

¢Dénde esta el problema?

= Laweb o el formulario Faltan datos o no
no se entienden bien. estén claros.

COMUNICACION FALTAN DATOS
La explicacion no Todavia no sabemos
se cumprende qué ocurre exactamente.

POSIBLE RESPUESTA

' ¢Qué podemos hacer?
s,

PREGUNTAS CLAVE

o)) cCudles {Quéinformacién (5"
el objetivo? falta? ¢

Primero identifica la barrera.
Después decide la respuesta.

A. La web no puede utilizarse adecuadamente.

B. Nadie sabe todavia qué documento falta.

C. La explicacién de secretaria no se comprende.

D. El formulario no explica qué campo hay que rellenar.

Opciones: ACCESIBILIDAD -

Aclarar la informacion
Comprobar documentos, plazos u opciones
Mejorar la accesibilidad

Ofrecer apoyo comunicativo o mediacion
si realmente hace falta.

0 Dénde ests ( ¢Qué respuesta es
7 labarrera? la més adecuada?

No toda dificultad requiere mediacion.

@ Aveces el problema esta en la accesbilidad
oenainformacion.

INFORMACION - COMUNICACION - FALTAN DATOS
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Accesibilidad, apoyo, mediacion o interpretacion

Ficha 8 - Elegir la respuesta adecuada a la necesidad.

IDEA CLAVE

No todas las dificultades comunicativas necesitan la misma respuesta. Debemos

favorecer la maxima autonomia posible.

ACCESIBILIDAD

Modificar el entorno o la informacién para que
pueda utilizarse directamente.

MEDIACION COMUNICATIVA

Facilitar comunicacién y participacién cuando existe
esa necesidad.

PIENSA Y PRUEBA

APOYO COMUNICATIVO

Facilitar puntualmente la comprensién o la
interaccién.

INTERPRETACION

Transferir mensajes entre lenguas mediante una
intervencion profesional especifica.

Una persona sorda comprende toda la informaciéon accesible y puede comunicarse
directamente con secretaria. (Necesita necesariamente mediacién? ;Por qué?

Relaciona cuatro casos con: accesibilidad - apoyo - mediacién - interpretacién. Justifica tu respuesta; no

siempre existe una solucién automatica.
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Comprueba lo que sabes

Repaso - Integra lo trabajado en APRENDE.

CASO

Alex quiere matricularse. Ha enviado el formulario, pero no sabe si falta documentacién. El plazo
termina el viernes. La plataforma muestra un mensaje que no comprende y todavia no ha recibido
confirmacion.

Objetivo

Informacion que necesita

Documento o incidencia

Plazo

Posible barrera

Primer paso razonable
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Mi mapa de una matricula

Pagina de trabajo reutilizable.

Escribe, dibuja o pega tarjetas. Usa esta pagina para organizar una situacién antes de explicarla.

PERSONA ESTUDIOS
DOCUMENTACION PLAZOS
INCIDENCIAS CONFIRMACION
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Tarjetas recortables
Seleccion esencial para una actividad rapida

Las barajas completas 3A, 3B y 3C siguen disponibles como recursos independientes.
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Antes de pasar a GRAMATICA

Cierre de APRENDE.

YA PUEDO...

explicar qué es una matricula

identificar quién puede intervenir
reconocer documentacién habitual
ordenar las etapas generales

distinguir fecha, horario, plazo y duracién
reconocer una incidencia

localizar una barrera

diferenciar accesibilidad, apoyo, mediacién e interpretacién

N 0 o T O B B I O I O I R

PREGUNTA FINAL

¢Qué parte de una matricula te resultaria mas dificil explicar ahora mismo en LSE?

SIGUIENTE PASO

GRAMATICA - Ahora aprenderemos los recursos lingiiisticos necesarios para preguntar,

explicar, organizar y resolver estas situaciones en LSE.
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