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1. Consulta de deuda del Alumno en Autogestión Docentes 
Punto del menú: Información Económica/Control de deuda 
 
Se selecciona al integrante del que se desea ver la deuda e inmediatamente ésta se desplegará, y en el caso de que no la tuviera, también 
se informará indicando que el Alumno no tiene deuda. 
 
 

 
 

 
 
 
 
2. Ingreso de Matricula  
Punto del menú: Matrícula/Completar Matrícula  
 
Se seleccionará al alumno al que se desea matricular, y luego se ingresará a “Completar Fichas” 
 

 
 
NOTA: En el caso de que el alumnƻ ǘŜƴƎŀ ŀƭƎǳƴŀ ŘŜǳŘŀ ǇŜƴŘƛŜƴǘŜ ŘŜ ǇŀƎƻΣ ŀƭ ŘŀǊ /ƭƛŎ Ŝƴ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ά/ƻƳǇƭŜǘŀǊ CƛŎƘŀǎέΣ ƴƻ ǇƻŘǊł Ŏƻƴǘƛƴǳŀr 
con el proceso de matrícula y Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƳƻǎǘǊŀǊł Ŝƭ ǎƛƎǳƛŜƴǘŜ ƳŜƴǎŀƧŜΥ άDebe abonar el monto correspondiente a la Matrícula, como 
paso previo a la inscripciónέ 
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Se desplegará en pantalla la información de las fichas a ingresar y su estado (si ha sido Completado o no). Se ingresará a Completar Ficha 
seleccionando la ficha que se quiera completar. En la “Ficha de Información Personal” se encontrarán: Los datos del alumno, Datos del 
Padre o apoderado y Datos de la madre o Apoderada.  
 

 
 
Se seleccionará Continuar y se ingresarán los datos personales del alumno:  
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Luego se completarán los datos del padre y de la madre. 
 

 
 
Se selecciona Finalizar y se retornará al alumno de las fichas a completar. 
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Se vuelve a la pantalla con las otras Fichas. Entonces si los datos ya han sido completados, la ficha cambiará de estado a “Completada”, a 
continuación seleccionar Confirmar Ficha. 
 
 

  
 
Una vez completada una Ficha, el paso siguiente es dar clic en el botón “Confirmar Ficha”, y paso siguiente seleccionar la siguiente ficha y 
dar clic en el botón Completar Ficha. El “confirmar ficha” se debe de realizar cada vez que se haya completado cada una de las fichas.
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De manera similar se ingresará los datos de la Ficha clínica, la pantalla que se mostrará será como sigue: 
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Por último queda “Ficha de declaración de Pago”. Esta desplegará el informe de condiciones económicas a la que se ajustará la prestación 
del servicio educativo del colegio para el año 2010. 
 
 
 

 
 
 
Para Imprimir las fichas registradas se deberá elegir la ficha que se desee y luego seleccionar el botón Imprimir. 
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3. Finalización de la Inscripción 
 
Una vez completadas las tres fichas se volverá a la pantalla inicial donde aparecerá con los estados “Completada”. Se selecciona la línea 

de la grilla y se da clic en el botón de impresión  .  
 

 
 
El documento que se imprime será el comprobante que emite el sistema para confirmar la matrícula al periodo académico 2010. 
 

 


