
Manual de
Sol·licitud de

Matrícula Alumnat
NOU

INSTITUT MARE DE DÉU
DE LA MERCÈ



MATRICULACIÓ

TAULA DE CONTINGUTS

1. Aspectes generals en el procés de matrícula: 3

2 Programa de sol·licitud de matrícula 4
2.1 Dades Personals: 4
2.2 Autoritzacions 5
2.3 Recursos 6
2.4 Documentació 6
2.5 Sol·licitud de Matriculació 7
2.6 Pagament 8

Grau Mitjà 9
Grau Superior 9

2.7 Finalització del procés de sol·licitud de matrícula 11

3. Resguard de Matrícula 13

4. Cas especial: 13
Alumne matriculat a 2 cicles a la vegada 13

Institut Mare de Déu de la Mercè 2



MATRICULACIÓ

1. Aspectes generals en el procés de matrícula:

Aspectes a considerar abans d’iniciar el procés de matrícula:

- EL PAGAMENT S’HA D’EFECTUAR PRESENCIALMENT A SECRETARIA DEL

CENTRE AMB TARGETA DE CRÈDIT O DÈBIT després de realitzar la matrícula

on-line.

- El pagament de la matrícula es gestionarà directament a Secretaria del centre. Has

de venir durant els dies de matrícula (consulta la web https://lamerce.com) per fer el

pagament.

- Per accedir a la sol·licitud de matrícula has d’accedir amb el codi de Sol·licitud de

preinscripció sencer: PREYY-XXXXX

Per començar la matrícula s’ha d’accedir a la pàgina:

https://intranet-dev.infomerce.es/matricula/load

Si ets alumne de Preinscripció, has d’introduir el codi de Sol·licitud de preinscripció sencer:

PREYY-XXXXX
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2 Programa de sol·licitud de matrícula

El programa de sol·licitud de matrícula consta de 7 apartats:

1. Dades Personals
2. Dades tutor 1
3. Dades tutor 2
4. Autoritzacions
5. Recursos
6. Documentació
7. Matriculació
8. Pagament
9. Finalització

S’ha de completar cadascun dels apartats per poder passar a l’apartat següent.

Cada vegada que es passa d’un apartat a un altre es guarden els canvis automàticament.
Així, si hi ha alguna dada que no sabeu en el moment de realitzar la sol·licitud de matrícula
no perdreu la informació introduïda i podreu continuar on ho heu deixat.

2.1 Dades Personals:
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Les dades obligatòries son aquelles que estan marcades amb un asterisc vermell. No podràs
passar al següent apartat fins que no els hagis omplert.

S’ha de validar el correu electrònic. Has de fer clic en el botó “validar correu” i rebràs un
missatge amb un codi alfanumèric. El programa et pregunta aquest codi i l’haureu d'introduir
per poder continuar. El correu electrònic ha de ser el correu personal de l’alumne (no pot ser
el de La Mercè).

2.2 Autoritzacions
En aquesta pantalla es demana el consentiment de l’alumne o si es menor d’edat, als pares,
mares o tutors legals en diferents àmbits: drets d’imatge, esbarjo, sortides escolars, etc.
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2.3 Recursos
Per tal d’assolir l’objectiu establert en el Pla d’educació digital de Catalunya 2020-2023, és
necessari saber si l’alumne que es matricula en el centre disposa de les eines informàtiques
adients per a assegurar el correcte desenvolupament de les activitats d’ensenyament i
aprenentatge.

2.4 Documentació

En aquest apartat es demana la documentació mínima i necessària per poder matricular a
l’alumne.

S’ha de pujar imatges o bé arxius en PDF i només 1 en cadascun dels apartats. Si teniu més
d’un arxiu (pdf o imatge) en un mateix apartat s’han d’unir en un de sol. Es pot utilitzar un
programa com https://pdfjoiner.com/es/ per unir-los.

No pots pujar arxius de servidors compartits directament (ex. Google Drive) o similars.
Has de baixar-te'ls i pujar-los a l'apartat corresponent.

A l’hora de pujar els arxius heu de tenir paciència, segons la càrrega de treball del servidor
pot trigar en pujar els arxius (sobretot si ocupen molt). La mida màxima d’un arxiu és de
10MB.
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2.5 Sol·licitud de Matriculació

Aquesta pàgina correspon als mòduls que et matricularàs. La seva aparença depèn del teu
cas:
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Realitzes la sol·licitud de matrícula de totes les assignatures (mòduls i UF) del cicle, curs i
torns que t’has preinscrit.

2.6 Pagament

L’import de la matrícula consta de 2 pagaments:
- Preu de suport a la docència (preu de centre).
- Preu públic.

El preu de suport a la docència correspon a 50€ i el paguen tots els alumnes, tant de grau
mitjà com de grau superior. (Aquest pagament no es retornable).

El preu públic només el paguen els alumnes que cursin un grau superior. Aquest preu pot
tindre bonificacions o exempció i, a més a més, si la matrícula es fa al Juny/Juliol es pot
demanar fraccionar el seu pagament. Totes les matrícules realitzades més tard de Juliol no
tenen dret a fraccionar el pagament.

El pagament es realitzarà directament a Secretaria de l’Institut amb una targeta de
Crèdit o Dèbit.
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Grau Mitjà

A continuació podeu veure la pantalla del programa corresponent al Pagament d’un alumne
matriculat en un Grau Mitjà.

Grau Superior

A continuació podeu veure la pantalla corresponen a la gestió del pagament d’un cicle de
grau superior.
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Si teniu alguna bonificació del 50% del preu públic o bé una exempció, heu d’adjuntar el
document que ho acredita:
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2.7 Finalització del procés de sol·licitud de matrícula

Per finalitzar el procés de sol·licitud de matrícula has de fer clic en el botó vermell:
Finalitzar Sol·licitud Matrícula. Revisa bé les dades introduïdes abans de fer click en el
botó.
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3. Resguard de Matrícula

L’aplicació genera un resguard de sol·licitud de matrícula que et podràs descarregar una
vegada hagis finalitzat el procés: Descarrega-t’ho per tindre el comprovant de sol·licitud de
matrícula.

4. FER LA MATRÍCULA PRESENCIALMENT

L’import de la matrícula consta de 2 pagaments:
- Preu de suport a la docència (preu de centre).
- Preu públic.

El preu de suport a la docència correspon a 50€ i el paguen tots els alumnes, tant de grau
mitjà com de grau superior. (Aquest pagament no es retornable).

El preu públic només el paguen els alumnes que cursin un grau superior. Aquest preu pot
tindre bonificacions o exempció i, a més a més, si la matrícula es fa al Juny/Juliol es pot
demanar fraccionar el seu pagament. Totes les matrícules realitzades més tard de Juliol no
tenen dret a fraccionar el pagament.

El pagament es realitzarà directament a Secretaria de l’Institut amb una targeta de
Crèdit o Dèbit.

Has de venir durant els dies de matrícula (consulta la web https://lamerce.com) per fer el
pagament.
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