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1. Consulta de deuda del Alumno en Autogestión Familias 
Punto del menú: Información Económica/Control de deuda 
 
Ingrese al sistema con su usuario y contraseña. Seleccione al integrante de quien se quiere ver si existe deuda. Si 
la tuviera, inmediatamente se desplegará su deuda. En el caso de que no la tuviera, también se informará 
indicando que el Alumno no tiene deudas. 
 

 
 
 
 

2. Ingreso a Matrícula  
Punto del menú: Matrícula/Completar Matrícula  
 
Seleccione al alumno al que matriculará, y luego haga clic en Completar Fichas. 
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Se desplegará la información de las fichas a ingresar y el estado en el que se encuentran: si han sido 
completadas, sí o no. Se ingresará a Completar Ficha seleccionando la ficha que se quiera completar. En la “Ficha 
de Información Personal” encontrará: Los datos del alumno, Datos del Padre o apoderado y Datos de la madre o 
Apoderada.  
 

 
 
Seleccione Modificar en el punto 1 de Datos del Alumno. 
 
  

NOTA:  
 
En el caso de que el alumno tenga alguna deuda pendiente de pago, al dar clic en el botón 
Completar Fichas no podrá continuar con el proceso de matrícula, el sistema mostrará el siguiente 
mensaje:  

Debe abonar el monto correspondiente a la Matrícula, como paso previo a la inscripción. 
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Ingrese los datos personales del alumno:  
 

 
 

 
 
  

NOTA:  
 
En caso de no contar con el DNI del alumno, la familia deberá comprometerse a tramitarlo en el plazo que 
el colegio establezca. 
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Luego complete los datos del padre y de la madre o apoderados. 
 

 
 
 
A continuación de la Ficha de Información Personal, continúe con la Ficha Clínica. Haga clic en el botón 
Modificar. 
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Complete la Ficha Clínica: 
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Se vuelve a la pantalla con las otras fichas. Si los datos ya han sido completados, el estado de la ficha dirá SÍ. 
 

 
 
 
Una vez completadas las fichas, descargue la Ficha de Declaración de Pago haciendo clic en 
Completar Ficha de Pago: 
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Lea el documento descargado que mostrará las condiciones económicas a la que se ajustará la prestación del 
servicio educativo del colegio para el año 2012. 
 

 
 
 
Una vez leído, haga clic en Confirmar Ficha para terminar el proceso de matrícula. 
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Para Imprimir las fichas registradas. Elija la ficha que se desee y luego seleccionar el botón Imprimir. 
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3. Finalización de la Inscripción 
 
Una vez que complete las fichas, volverá a la pantalla inicial donde aparecerá con el estado Confirmada la 
matrícula realizada.  
 

 
 
 
Para tener la Constancia de Matrícula, seleccione en la grilla el nombre del alumno matriculado y haga clic en el 

botón de impresión .  
 
El documento que se imprime será el comprobante que emite el sistema para confirmar la matricula al periodo 
académico 2012. 
 

 


