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 permite cumplimentar la Ficha del Alumnado. 

 

 

A modo de ejemplo, y para facilitar su análisis, se ha dividido en dos partes: 

• La zona superior, en la que aparece una imagen y los campos de “Nombre”, “Primer 
apellido”, “Segundo apellido”, “Fecha de nacimiento” (una vez puesta,  indica la 
edad actual del alumnado) y el “Género”. 

 

(Un a la derecha del Segundo apellido, indica la obligatoriedad de rellenar este campo. Un 
“clic”, sobre el icono, lo transforma en       que significa que el alumnado no tiene Segundo 
apellido) 
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Se pueden “rectificar los datos personales” del alumnado. Para ello, se pincha sobre el candado 
de la imagen.  

 

 

Una vez hecho esto, se muestra una ventana emergente donde se informa de que los datos 
personales han sido validados por el Servicio de verificación de identidad; y, que, por tanto, será 
necesario aportar la documentación justificativa pertinente para su modificación. Se pulsa en 
“Rectificar Datos”. 

 

 

 

Una nueva pantalla, requiere completar los campos referidos a “Persona que solicita el 
cambio”, los “Datos personales para los que se solicita rectificación”, adjuntar el “Fichero 
adjunto con la evidencia” y el “Fichero adjunto con la autorización”, con una breve descripción. 
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, permite cambiar la foto de presentación de la “Ficha del alumnado”. Para ello, se 
pincha sobre la palabra “cambiar”. 

 

 

 

Se muestra una ventana, desde la que “Seleccionar archivo” permite la búsqueda la imagen 
elegida, y una vez seleccionada, se “Añade” y aparece como “Fichero adjuntado”. Para 
terminar, “Actualizar foto”. 

 

 

• La zona inferior, que incluye tres pestañas. 
 

o Identificación: Se registran los datos personales del alumnado, el contacto y el domicilio. 

Se deben rellenar los campos de “Documentación”, “Datos de nacimiento”, “Contacto con el 
alumno”, “Contacto familiar” y “Domicilio familiar”. Por defecto, aparece el icono     a la 
derecha de la casilla del DNI/NIF/Pasaporte, que indica                                . Si se quiere introducir 
la información, se hace “clic” sobre él, desaparece la diagonal del       y se habilita la casilla. 
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o Responsables legales: Se recogen los datos del tipo de familia y del tipo de familia 
numerosa. 

 permite modificar los datos personales de cualquiera de los Responsables legales. Un 
“clic” sobre el icono verde, que indica “Editar datos personales”. 

 

 

Se hacen los cambios pertinentes en la ventana emergente y “Aceptar”. 

 

 

 Tipo de Familia: 
 

I. No Procede: El alumno o alumna es independiente. 
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II. Monoparental: Sólo consta una persona como responsable legal. 
 

 

 
III. Nuclear: El alumno o alumna convive en el mismo domicilio con los responsables 

legales. 

 

 
IV. Responsables legales en régimen de separación (convivencia única): El alumno o 

alumna convive con el responsable legal que tiene la llave activa; es decir, aquél que 
NO tiene el domicilio a la vista.  
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V. Responsables legales en régimen de separación (convivencia en alternancia): El 

alumnado tiene como dirección preferente la misma del responsable legal que tiene la 
llave activa; es decir, aquél que NO tiene el domicilio a la vista.  

 

 

VI. De acogida: El alumno/a está bajo la tutela de la Junta de Extremadura. 
 

 

 
 Tipo de familia numerosa: 

 
I. Categoría Especial: Unidad familiar compuesta por cinco o más hijos, o con cuatro hijos, 

de los cuales al menos tres procedan de parto, adopción o acogimiento permanente o 
preadoptivo múltiples. 
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II. Categoría General: Unidad familiar compuesta por tres o más hijos o hijas, o por dos 

descendientes si uno de ellos o uno de los progenitores tiene discapacidad. También en 
caso de un progenitor viudo con dos hijos. 
 

 

 
III. Familia no numerosa: Unidad familiar compuesta por menos de tres hijos o hijas. 

 

 

 
o Cambio de nombre: 

  permite solicitar el cambio de nombre registral por el nombre elegido únicamente a 
efectos de documentos NO oficiales.  

 

Una vez que activa la llave, se tiene la opción de adjuntar la documentación oficial pertinente 
que justifique dicha modificación, así como indicar el nombre elegido. 
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Con este último paso, la Ficha del alumnado ya está completada. Sólo queda “Aceptar”. 

 

 

Si deseas visualizar este proceso en vídeo, pulsa aquí 

Si deseas aprender con una breve píldora formativa, pulsa aquí   

 

 

Por favor, danos tu opinión y ayúdanos a mejorar, pulsa       

 

 

 

 

 

Gracias por formar parte de , la Plataforma Educativa de tod@s  
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http://bdc-rayuela.silice.si/books/gesti%C3%B3n-8c1/page/ficha-del-alumnado-242
http://bdc-rayuela.silice.si/books/gesti%C3%B3n-8c1/page/ficha-del-alumnado-266
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd20rNy7CQe2d8CYd4NJd5jBL8afDQCnT9eViQgfLgzeMU3Fg/viewform

