Manual de Usuario Matricula en Linea

1. Para acceder al sistema utilizamos la direccién recibida en su correo
electrénico, podemos dar clic sobre ella, o copiarla en un navegador web
(Firefox o Google Chrome), una vez en el sitio deberemos ingresar un
usuario y contrasefa, que igualmente fueron enviados a su correo, como
indica la imagen siguiente.
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2. El sistema de forma automatica le presentard un asistente para realizar
el proceso de matricula en linea paso a paso, si usted por error cerré el
asistente sin terminar el proceso, lo puede reabrir accediendo al mend
Gestiéon académica (1) / Acciones (2) / Matricula / Matricula en Linea (3),
como se indica en la siguiente imagen.

Matricula en Linea

g S
Gestion de Personas rl

Estudiantes
Profesores Estimado(a):
Lectivo
Lectivo Bienvenido al sistema de matriculacién en linea
Curso Este asistente le guiara a través del proceso de revision de informacion de usted y de los estudiantes a quien representa. Antes de continuar por faver
Cursos revise |a siguiente informacian:
Horarios + Este proceso se habilita inicamente para aquellos alumnos que hayan culminado el afio lectivo anterior en la institucién(no se puede ejecutar este
proceso en alumnos que atn tienen calificaciones pendientes coma supletorios o remediales), si usted desea registrar a un alumno nueve por favor
Matriculas acérquese a la secretaria de la institucion para que puedan revisar toda su informacion y se creen los registros necesarios.
Netrici o + Este proceso esta disefiado actualizacion de informacion personal, si usted desea modificar informacion sensible como por ejemplo cambio de

representante | recomendamos qus e acerque a la secretaria de |a institucion para los tramites pertinentes una ves finalizado este proceso.

+ Durants e proceso de validacion de informacién, usted podria encontrar datos que no son editables por consarvar la integridad d | informacion.
Datos como el curso y paralelo al que su(s) representado(s) va(n) no son editables pues obedecen alas politicas de distribucion de alumnado
propias de la institucion. Si usted considera que el curso o paralelo no son adecuados le invitamos de igual manera a completar este registroy
Iuego acercarse a la institucion para validar los datos o solicitar cambios de paralelo.

+ Por favor antes ds iniciar asegurese de tener toda |a informacién personal tanto suya como de sus representados a mano, nimeros de cédula o

CoTaloe Se TGS datos de contacto como nimeros de teléfono, celulares y correos electronicos seran solicitados a usted alo largo del proceso.

Métodos de pago Para comenzar con el proceso por favor presiane el botdn Iniciar que se encuentra al pié de este formulario. i por error cierra este asistente lo puede
encontrar dentro del ment Gestién Académica - Acciones — Matricula - Matricula en linea

Informes
Calificaciones

Skill Ratebook
Asistencia (1 1)
Especializada — s —

+ Lectivo Bienvenida Actualizar mi informacién Actualizar estudiantes Fin



Leer detenidamente el mensaje de bienvenida (el contenido del mensaje
puede variar) con las indicaciones generales del proceso. Una vez de
acuerdo con las indicaciones presionar el botén Iniciar Proceso.
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Estimado(a):
i

Blenvenido al sistema de matriculacién en linea

Este asistente le guiara a través del proceso de revision de informacicn de usted y de los estudiantes a quien representa. Antes de continuar por faveor
revise la siguiente informacidn:

#+ Este proceso se habilita anicamente para aquellos alumnos gue hayan culminado el afo lectivo anterior en la institucién{no se puede gjecutar este
proceso en alumnos gue aun tisnen calificaciones pendientes como supletorios o remediales), si usted desea registrar a un alumno nuevo por favor
aceérquese ala secretaria de la institucion para que puedan revisar toda su informacicon y se creen los registros necesarios.

= Este proceso esta disefiado actualizacidn de informacion personal, si usted desea modificar informacion sensible como por gjemplo cambio de
representants le recomendamaos que s acerque ala secretaria de la institucidon para los tramites pertinentes una ves finalizado este proceso.

= Durante el proceso de validacion de informacion, usted podria encontrar datos que no son editables por conservar la integridad de |a informacion.
Datos como el curso y paralelo al gque su(s) representado(s) valn) no son editables pues obedecen a las politicas de distribucian de alumnado
propias de la institucion. Si usted considera que el curso o paralelo no son adecuados le invitamos de igual manera a completar este registroy
luego acercarse a la institucion para validar los datos o solicitar cambios de paralelo.

= Por favor antes de iniciar aseglrese de tener toda la informacion personal tanto suya como de sus representados a mano, nimeros de cédula o
datos de contacto como numeros de teléfono, celulares y correcs electrénicos seran solicitados a usted a lo largo del proceso.

Para comenzar con el proceso por favor presione el botdn Iniciar que se encuentra al pie de este formularic. Si por error cierra este asistente lo puede
encontrar dentro del ment Gestion Académica — Acciones — Matricula — Matricula en linea
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continuacién inicia el proceso de matriculacién paso a paso: el primero
sera revisar su informacién como representante, complete la informacién
faltante o corrija la informacién incorrecta.
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Bienvenida Actualizar miinformacién  Actualizar estudiantes Fin continuar.

5. El sistema le presentara el listado de alumnos a los que usted representa,

si usted tiene alumnos que ingresan por primera vez a la instituciéon estos
posiblemente no apareceran en este listado, y su matriculacién debe
realizarse de forma presencial en la institucion.



Z Su nombre es

PEREZ PEREZ JUAN ANDRES as>
—
Representa a: 3 estudiante(s)
A continuacidn encontrara un listado de estudiantes a los que usted representa, presione el boton Siguiente para actualizar cada uno de ellos.
Estudiante Lectivo Curso Actualizacion
PRIMER ANC BGU Pendients Omitir
TERCER ANC EGB Pendients Omitir
DECIMO ANO EGE Pendients Omitir

— @@
o0 0 0

Bienvenida Actualizar mi informacion Actualizar estudiantes Fin

Presione el botén siguiente para iniciar el proceso de actualizacién de cada
uno, el sistema se encargara de repetir este proceso para cada alumno que
usted represente.

Sunombrecs *Omitir Matricula: En este paso también usted
REREZ PEREZ JUAN ANDRES tiene la opcién de expresar su deseo de no ejecutar
rrmm— el proceso de matricula en linea de algln

- = S— — I representado en particular, para esto usted puede

o e —— utilizar la opcién Omitir, que se encuentra en la

parte derecha del nombre del estudiante. Al
I EEREN AR -8 i P T presionar esta opcién usted estd aceptando que para
DECIMO ANG EGB Pendients Omitir S,

realizar el proceso de matricula del alumno

seleccionado usted debe acercarse a la institucién. Si

usted desea matricular en linea a los alumnos

normalmente por favor NO utilice esta opcién y

O +(2) &3] 4] presione el botén siguiente colocado al final del
Bienvenida Actualizar mi informacién  Actualizar estudiantes Fin form u I a FIO
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PRIMER ARO BGU Pendiente

6. El siguiente paso le presentara la informacién del alumno, por favor
revise, complete o corrija la informacion que usted considere adecuada,
asegurese de completar la informacién de todas las pestafas del sistema
como: Informacién de contacto, Padre, Madre, etc.




Nombre

—
APELLIDOS NOMBRES DEL ALUMNO =
El estudiante esta matriculado en: —
TERCER ANO EGB -
(2} (3) (4) (5) (6)
o L S o o o
© For Iav&« asegurese de completar f informacidn de :a%s las pesiﬁas antes de ccnﬁmfr l
Informacion Perscnal Informacion de Contacto Padre Madre Informacion de Facturacion Otra Informacion
CédulaPass E.J 0102030405 Pais de Nacimiento T -
Fec. Nac. 29012010 (9] Provincia de Nacimiento Azuay
Edad BAIM1D Ciudad de Nacimiento Cuenca
ol Masculino | Padres Divorciados 0
Tipo de sangre = e
- g i J Es huérfano No j
Religion

Tiene discapacidad =

4 & Guardar e Imprimir }
o

*0 04

@ @

Actualizar estudiantes Actualizar estudiante Imprimir Ficha

Una vez que termine de revisar la informaciéon del alumno en todas las
pestanas presione e botén Guardar e Imprimir.

En la pestafna de Informacion de Facturacion usted podra revisar el nombre
de la persona a quien se emiten las facturas relacionadas al estudiante,
Unicamente puede modificar la informacién para factura como direccién y
teléfono, si usted desea cambiar la persona de facturacion por otra persona por
favor marque la casilla de la parte inferior: Cambiar la Persona de
facturacion.

Nombre

APELLIDOS NOMBRES DEL ALUMNO

te
I
7

El estudiante esta matriculado en:
TERCER ANO EGB -

@ Por favor asegurese de completar la informacicn de todas las pestanas antes de continuar

nformacion Personal nformacion de Contacto Padre Madre Informacién de Facturacian Otra Informacién
CI/RUC 0102030905 Direccion Fac. CALLE PRINCIPAL
Persona de Facturacion PEREZ PEREZ JUAN ANDRES Calle2 Facturacién CALLE SECUNDARIA
Correo Fac. correo@ejemplo.com :
Teléfono Fac 555-555

Cambiar la persona de facturacién?@ Marque esta casilla si desea Cambiar a la persona de facturacién del estudiante.

T

e Guardar e Imprimir



Luego usted debe seleccionar a que persona de las relacionadas al estudiante
desea emitir las facturas, se podra seleccionar de entre la Madre, el Padre o el
Representante. Una vez hecho esto podra modificar algunos valores
relacionados a la persona, por motivos de integridad de la informacién algunos
campos apareceran bloqueados, si desea modificar estos valores lo puede
hacer en la pestafa correspondiente a la persona seleccionada.

” Nombre
— &
I APELLIDOS NOMBRES DEL ALUMNO =
. El estudiante esta matriculado en:
TERCER ANO EGB - ELE:MAT(CEIBOS)
@ Por favor asegurese de completar la informacion de todas las pestanas antes de continuar
nformacién Personal nformacion de Contacto Padre Madre Informacion de Facturacion Otra Informacion
ClI/RUC 0102030305 Direccion Fac. CALLE PRINCIPAL
Persona de Facturacion PEREZ PEREZ JUAN ANDRES Calle2 Facturacion CALLE SECUNDARIA
Correo Fac. plo.com Teléfono Fac 555-555
Cambiar la persona de facturacion? [ ‘:L Usted esta Cambiando la persena de facturacion del estudiante.
Emitir facturas a G j
Tipo Contribuyente No Obligado a Llevar Contabilidad - Emite ~| ~ Calle Fac. EL CISNE
Tipo Identificacién cl y CalleZFac.
Teléfono 2214557
CI/RUC 0103113783 . i . ;
Email munirihconger@hotmail .com
Nombre COMNGER FRIDDELL MUNIRIH FAYE
> Guardar e Imprimir

También existe la posibilidad de que usted solicite que las facturas relacionadas
al estudiante se emitan a nombre de un tercero, para este fin por favor marque
la opcién Otro, el sistema le pedira que ingrese la informacién necesaria para
la creacién o relacién de la nueva persona de facturacién. Para que este
cambio tenga efecto su solicitud sera revisada por la institucién y aplicard a
partir de fa validacién de la misma.



Nombre

S —
APELLIDOS NOMBRES DEL ALUMNO =
El estudiante esta matriculado en: —
TERCER ANO EGB -
@ Por favor asegurese de complefar la informacion de fodas as pesfanas anfes de confinuar
Informacion Personal Informacian de Contacto Padre Madre Informacion de Facturacion Otra Informacion
CIRUC 0102030905 Direccion Fac. CALLE PRIMNGIPAL
Persona de Facturacion PEREZ PEREZ JUAN ANDRES Calle2 Facturacion CALLE SECUNDARIA
Correo Fac. correo@ejemplo.com Teléfono Fac 555-555
Cambiar la persona de facturacion? 4 4!‘ Usted esta Cambiando la persona de facturacion del estudiante.
Emitir facturas a I Otro j @ £ sobcnd de cambia ser Revisada y Aprabada par la nsucin para qus enga e?e-m.l
Tipo Persona Persona Juridica x| CalleFac. CALLET
Tipo Contribuyente Sociedad j Calle2 Fac. CALLE2
Tipo Identificacion RUC v  Telefono 555555
EeEE 0190353052001 S
Nombre
212 LSRR S G SR 2 Datos de la Nueva Persona/Empresa

e Guardar e Imprimir

Finalmente presionamos el botén Guardar e Imprimir.

7. En este paso el sistema le permite imprimir la ficha de matricula en linea
gue confirma que usted realizd este proceso, para esto presione el enlace
Descargar para obtener el pdf de la ficha del proceso realizado. Luego
presione el botén Siguiente Para Continuar.

Usted ha completado con éxito la actualizacion del estudiante:

APELLIDOS NOMBRES DEL ALUMNO a=>
Curso =
TERCER ANO EGE -

E Recuerde descargar el formulario de actualizacion de datos que acaba de realiza @

£ Que es o siguiente?

« La Legalizacion de la matricula se |a debe realizar segun |as indicaciones de la institucion en las fechas especificadas.
« Si usted representa a mas de un estudiante el sistema le pedird que realice este proceso para cada uno de ellos.
« De click en el botén Siguiente para regresar al listado de sus alumnos.
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Actualizar estudiantes Actualizar estudiante Imprimir Ficha



8. El sistema regresard al listado de alumnos que usted representa, si usted
tiene mas alumnos pendientes el sistema repetird el proceso de
actualizacion de cada alumno y el proceso se repite desde el paso 5
nuevamente hasta completar la informacién de todos los estudiantes.

9. Si usted ya no tiene alumnos pendientes entonces ha terminado el

proceso de actualizaciéon de informacién, ahora puede presionar el botén
de Finalizar que lo llevard al siguiente paso del proceso.

% Su nombre es

"' PEREZ PEREZ JUAN ANDRES =",
Representa a: 3 estudiante(s) -
Estudiante Lectivo Curso Actualizacion
PRIMER ANO BGU Completada
APELLIDOS NOMBRES DEL ALUMMNO TERCER ANO EGB Completada
DECIMO ANO EGB Completada

— @
O——0—0 —0

Bienvenida Actualizar mi informacion Actualizar estudiantes Fin

10. El proceso de matricula en linea ha terminado muchas gracias por su
colaboracién.




