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1 Consolidación masiva sobres de matrícula 
Se implementa como novedad, a partir de la Escolarización del curso 2021/2022, una 
funcionalidad que permite a los centros educativos gestionar de forma masiva la consolidación 
de los sobres de matrículas presentados de forma telemática. 

Para ello pulse el botón Lanzar consolidación masiva, ubicado en el menú Alumnado / 
Matriculación / Sobre de matrícula / Relación de sobres presentados. 

 

 

 

Después de elegir una opción en el desplegable de curso, se muestran con el estado 
PRESENTADO los sobres de matrícula recibidos en el centro junto con los impresos 
telemáticos que le acompañan. 

Para realizar la consolidación masiva pulse el icono ‘Lanzar consolidación masiva’. Al 
hacerlo, se muestra el siguiente mensaje:  

 

 

Leído y aceptado el mensaje, se inicia el proceso masivo de consolidación de los sobres de 
matrícula. El sistema alerta una vez finalizado. 
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Cuando termina el proceso de teletramitación masiva de los sobres de matrícula, el estado 
de las mismas pasa a FINALIZADO si no existe ningún error, en cuyo caso el sobre de 
matrícula continuara con el estado de PRESENTADO. 

 

 

 El centro puede comprobar el resultado del proceso, desde el icono ‘Resultado de 
lanzamientos masivos’ 
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Seleccione el curso en la opción ‘Información trámites’, aparecen todos aquellos alumnos a 
los que se les deba revisar la documentación. 

 

Desde aquí puede seleccionar los estados de los documentos, pendientes de revisión, 
revisados y con errores. 

 

 

Pendiente de revisión: Para revisar, seleccione al alumno/a en ‘Documentación pendiente’. 
Compruebe la documentación, si estima que todo es correcto seleccione todas las casillas de 
color rojo, que aparecen. A continuación, debe confirmar la revisión empleando cualquiera 
de estas tres opciones posibles.  

 

 Seleccione como ‘Estado de la documentación’ revisado y acepte. El alumno/a pasa 
al estado ‘Revisado’. 
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 Pulse la acción ‘Marcar revisado, Aceptar y pasar al siguiente’. Se mantendrá en la 
misma pantalla para poder seguir revisando más alumnos/as. El alumno/a queda en 
estado ‘Revisado’. 

 
 

 Pulse la acción ‘Aceptar y pasar al siguiente’. A diferencia con el icono anterior el 
alumno/a no se queda como ‘Revisado’. El mismo continúa con el estado ‘Pendiente 
de revisión’. 
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Revisado: Muestra aquellos sobres de matrícula ya revisados 

Con errores: Aparece el listado de alumnos/as con errores por el cual el trámite del sobre de 
matrícula no ha podido pasar al estado de finalizado.  

Existen errores que, si se solucionan desde Séneca, se puede volver a lanzar la adjudicación 
masiva hasta finalizar el tramite y otros que no se van a poder solucionar desde Séneca, por 
lo que el centro debe crear la solicitud del sobre manualmente. 
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