
GUÍA DE AUTOMATRÍCULA
ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO

CURSO 2024-25
(antes de realizar la automatrícula lee atentamente las indicaciones en 

https://educacion.unizar.es/gestion-administrativa/alumnos-de-primer-curso)



PASO 0: ACCESO A LA SECRETARÍA VIRTUAL PARA REALIZAR LA AUTOMATRÍCULA 

Haz click en este enlace



PASO 1.1.: ACCESO AL PROGRAMA DE AUTOMATRÍCULA

academico.unizar.es/secretaria-virtual

Baja hasta llegar al 
enlace remarcado



Pincha en el botón para 
acceder al programa de 

automatrícula

PASO 1.2.: ACCESO AL PROGRAMA DE AUTOMATRÍCULA



PASO 2: INTRODUCCIÓN DE USUARIO Y CONTRASEÑA

Introduce tus datos 
identificativos: NIA y contraseña 

administrativa que habrás 
recibido en el correo electrónico 

de admisión



PASOS 3 Y 4: SELECCIÓN DEL MÓDULO DE MATRÍCULA

A continuación selecciona 
la opción “Matrícula”

Y, finalmente, la nueva 
opción de matrícula que 

aparecerá en el menú



PASO 5.1.: DATOS PERSONALES

Presta atención a los 
mensajes informativos

Campo NO obligatorio

Es muy importante que los datos personales estén 
correctos.  Si detectas algún error, modifícalo o 

incorpóralo si está incompleto



Para poder continuar la matrícula deberás abrir este 
enlace. Aparecerá una ventana, tendrás que pinchar 

“cerrar” y finalmente marcar la casilla de verificación de 
aceptación de información sobre protección de datos

PASO 5.2.: DATOS PERSONALES



Tienes que marcar una opción para 
continuar con la matrícula

Obligatorio marcar una opción para 
continuar con la matrícula

PASO 5.3.: DATOS PERSONALES

Una vez verificados tus datos 
personales, pulsa el botón “siguiente” 

al final de la página.



Rellena los datos solicitados en este apartado y pulsa 
en el botón “siguiente” al final de la página para 

continuar la matrícula

PASO 6: CUESTIONARIO ESTADÍSTICO



En este marcador se irán anotando las 
asignaturas que vayas matriculando

PASO 7.1.: MATRICULACIÓN DE ASIGNATURAS



PASO 7.2.: MATRICULACIÓN DE ASIGNATURAS

En la pestaña “plan” aparecen todas las asignaturas de primer curso, 
incluyendo los dos idiomas (solo deberás elegir uno)

Pincha para matricular una a una las asignaturas

Solo debes usar este botón para 
incorporar asignaturas que no sean de 

primer curso



Tras seleccionar una asignatura se abrirá esta ventana para que elijas 
grupo*.  Tendrás que marcar el que corresponda. El resto de asignaturas 

del mismo curso que selecciones se incorporarán automáticamente en ese 
grupo mientras haya plazas disponibles

PASO 7.3.: MATRICULACIÓN DE ASIGNATURAS

*Grado de Primaria: grupos 1 y 2 de
mañana y 3 y 4 de tarde.
*Grado de Infantil: grupo 1 de mañana y 2
de tarde.



Este listado 
muestra las 
asignaturas 

seleccionadas, 
puedes 

modificarlas o 
eliminarlas 

mediante estos 
botones

PASO 7.4.: MATRICULACIÓN DE ASIGNATURAS

Cuando acabes de seleccionar las asignaturas pulsa el botón “siguiente” al final de la página



Si tienes derecho a algún tipo de descuento sigue 
estas instrucciones

PASO 8.1.: INFORMACIÓN DEL PAGO

Si  has solicitado la Beca del  Ministerio de 
Educación, y FP (el plazo finalizó el 16 de mayo de 
2022), para quedar exento/a del pago de la 
matrícula hasta su Resolución, deberás elegir la 
opción correspondiente:
Beca de Grado MEFP Completa: 60 o más créditos 
Beca de Grado MEFP Parcial: entre 30 y 59 
créditos



Para fraccionar el pago de la matrícula en 4 plazos es obligatorio 
realizarlo por domiciliación. Hay que indicar el código IBAN y los datos 
del titular de la cuenta. El código BIC no es obligatorio.
Las otras formas de pago son por entidad financiera (con “abonarés”) o 
con tarjeta (TPV)

PASO 8.2.:INFORMACIÓN DEL PAGO

Pulsa el botón “siguiente” para confirmar la matrícula



En esta pantalla se mostrará tu matrícula tal 
como queda antes de grabarla. Revisa los 
datos y si tienes que modificar alguno, 
retrocede con el botón “atrás” que está al 
final de la página.  Si todo es correcto pulsa el 
botón “confirmar” que encontrarás más 
abajo

PASO 9: CONFIRMACIÓN DE LA MATRÍCULA



Desde esta página podrás visualizar, imprimir, descargar y 
enviar a tu correo electrónico los documentos generados:
-”Impreso de matrícula”  y
-”Mandato de domiciliación de matrícula” si seleccionas la 
opción de pago por domiciliación bancaria o cambias el 
titular de la cuenta, o
- “Abonaré” si has elegido esta forma de pago

PASO 10: DOCUMENTACIÓN DE LA MATRÍCULA

Después de realizar las opciones que 
consideres, pulsa “Continuar”



PASO 11: FINALIZACIÓN DEL PROCESO DE MATRÍCULA

Para finalizar el proceso de matrícula 
pincha “Deseo abandonar la página” 

El proceso de matrícula ya ha finalizado
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