
 

 
Instrucciones para cumplimentar la 

plantilla de matriculación 
 

1. Descargue la plantilla en formato Excel.  

2. Abra el archivo descargado en su ordenador.  

3. Rellene una fila por cada alumno cumpliendo en cada columna su correspondiente formato:   

• DNI/NIE: 8 dígitos seguidos de una letra mayúscula ej.: 11111111A, o bien, una letra 
mayúscula seguida de 7 dígitos y otra letra mayúscula ej.: A1111111A.   

• Nombre:  los caracteres permitidos son letras mayúsculas o minúsculas, guiones y 
espacios en blanco. Es deseable introducir los datos sin tildes. 

• Apellidos:  los caracteres permitidos son letras mayúsculas o minúsculas, guiones y 
espacios en blanco. Es deseable introducir los datos sin tildes. 

• Correo-e: una dirección de correo electrónico válida ej.: yo@example.com.  

• Teléfono: Solo se permiten 9 dígitos sin espacios ni guiones, ej. 555555555.  

• Bonificable: Seleccione una opción en la celda desplegable. Las opciones son “Si” o 
“No”. 

• Nivel Estudios: Seleccione una opción en la celda desplegable. Las opciones son:  

 Menos que primaria  
 Educación primaria  
 Primera etapa de educación secundaria (1º y 2º ciclo de la ESO, EGB, 

Graduado Escolar, Certificados de profesionalidad nivel 1 y 2)  
 Segunda etapa de educación secundaria (Bachillerato, FP de grado medio, 

BUP, FPI y FPII)  
 Educación postsecundaria no superior (Certificados de Profesionalidad de 

nivel 3)  
 Técnico Superior/FP grado superior y equivalentes.  
 Universitarios 1º ciclo (Diplomatura – Grados)  
 E. Universitarios 1º ciclo (Diplomatura – Grados)  
 E. Universitarios 2º ciclo (Licenciatura – Master)  
 E. Universitarios 3º ciclo (Doctorado)  
 Otras titulaciones  

Ejemplo: Educación postsecundaria no superior (Certificados de Profesionalidad de nivel 3).  



 

• Categoría Profesional: Seleccione una opción en la celda desplegable. Las opciones 
son:  

 Directivo  
 Mando intermedio  
 Técnico  
 Trabajador con baja cualificación  
 Trabajador cualificado  

Ejemplo: Trabajador cualificado  

• Fijo discontinuo / Excedencia: Seleccione una opción en la celta desplegable. Las 
opciones son “Si” o “No”. 

• Discapacidad: Seleccione una opción en la celta desplegable. Las opciones son “Si” 
o “No”. 

 

Ejemplo: 

 
 
4. Cuando termine de cumplimentar la plantilla es indispensable que no cambie el 
formato del archivo.  
 
5. Acepte las condiciones de protección datos. 

 
6. Una vez cumplimentado el archivo, selecciónelo y pulse el botón “Finalizar 
matriculación”. 
 

Ejemplo: 

DNI/NIE Nombre Apellidos Correo‐e Telefono Bonificable Nivel Estudios Categoria Profesional Fijo discontinuo / Excedencia Discapacidad

11111111A Pedro García García garcia@test.com 777777777 Si Educación primaria  Directivo No No


