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MATRÍCULA PARA 

ESTUDIANTES DE LA 

MISMA INSTITUCIÓN 

1. Cuando la matrícula 

se realiza para 

estudiantes que son 

antiguos, se deberá 

ingresar a Matrícula/ 

Matrícula Individual 

y presionar. 



2. Se ingresará 

el DNI o 

Código de 

Estudiante 



3. El sistema 

identifica al 

estudiante como 

“antiguo” y 

permite registrar la 

matrícula 



El sistema reconoce al 

grado inmediato que 

debe matricularse y: 

4. Deberá ingresar la 

fecha de matrícula 

tomando en cuenta 

de ser para NOMINA 

REGULAR (considerar 

fecha límite antes de 

la fecha de Cierre de 

Nómina) o NOMINA 

ADICIONAL (después 

de la fecha de 

cierre) 

5. Selecciona la sección 

donde será ubicado 



6.Seleccionan el 

apoderado y activan 

el casillero “vive con 

el estudiante” si así 

lo registre. 

7. Luego presiona 

en siguiente para 

proseguir con la 

matrícula 



8. Aparece el mensaje 

para confirmar la 

matrícula y guarda 

los cambios. 



La segunda parte de la 

matrícula consiste en las 

Exoneraciones y/o Áreas a 

cargo: 

9. Para EXONERAR área 

de Religión ingresa la 

R.D. de Aprobación de 

Exoneración y la fecha 

en que se registra. 

Tomar en cuenta que al 

existir una EXONERACION 

NO SE DEBE REGISTRAR 

NOTAS EN ÁREA DE 

RELIGION, pues alterará la 

situación final del 

estudiante 
10. Finalmente GRABA. 



En áreas a cargo se debe: 

11. Seleccionar el año en 

que desaprobó el área.  

 Se selecciona Diseño 

Curricular. 

 Se digita el Cód. 

Mod. De la I.E. 

donde desaprobó el 

área 

 Se selecciona el 

grado en que se 

desaprobó el área 

 Se selecciona el 

área desaprobada 

    

12. Finalmente se GRABA. 



La tercera parte sirve para 

IMPRIMIR CONSTANCIA Y 

FICHA DE MATRICULA: 

 

13. Seleccionar lo que 

considere a imprimir 

14. Presiona en IMPRIMIR 

 

Genera el documento en 

formato PDF, el mismo que 

puede ser impreso 

directamente, presionando 

CTROL + P. 



Si el estudiante solo cuenta 

con Cód. estudiante, 

deberá: 

15. Seleccionar donde se 

indica para buscar con 

Cód. Estudiante 

16. Se digita el Cód. 

Estudiante 

17. Y se presiona en 

BUSCAR 

 

Continuando con los pasos 

anteriores ya registrados 



MATRÍCULA PARA 

ESTUDIANTES POR 

TRASLADO 

Si el estudiante procede de 

otra I.E., se debe 

proceder: 

18. Seguir la ruta: Ingreso/ 

Gestión de Traslado/ 

Ingreso y presionar 

aquí. 



19. Se selecciona el año a 

generarse el TRASLADO 

20. Luego presionar en 

AGREGAR 



21. Se selecciona el tipo 

de traslado a 

realizarse: 

 Por cambio de Nivel. 

Cuando la constancia se 

envía de 1er grado a 5 

años o de 1er grado 

secundaria a 6to de 

primaria 

 Por cambio de año: 

Cuando se envía la 

constancia de un año 

hacia otro dentro del 

mismo nivel. 

 En el  mismo año: 

Cuando se hace el 

traslado dentro del 

mismo año lectivo. 



Una vez seleccionado el 

tipo de traslado, digitamos 

el CÓDIGO MODULAR de la 

I.E. de Origen, en el 

espacio señalado y 

presionamos en cualquier 

parte de la ventana que el 

sistema reconocerá 

automáticamente a la I.E. 



Luego ingresamos el DNI o 

Cód. de Estudiante, 

presionamos en cualquier 

parte de la ventana que el 

sistema reconocerá 

automáticamente al 

estudiante. 



Reconocido la I.E y el 

estudiante, se debe 

seleccionar el “último año 

de estudios” y el “último 

grado de estudios”, el 

mismo que se muestra en 

la Ficha Única de Matrícula 

generada por SIAGIE 



Reconocido los datos se 

valida la información  



Al validar la información si 

ES CORRECTA, aparece el 

grado a trasladar y la 

fecha de traslado;  



En esta parte (Declaración 

Jurada) debemos 

seleccionar SOLO  los 

documentos que presentó y 

GRABA, así deberá esperar 

72 horas para que el 

estudiante sea liberado en 

el sistema y pueda 

matricularlo desde esta 

ruta: 

MATRÍCULA/GESTIÓN DE 

TRASLADOS/ INGRESO   



Como puede observar el 

registro de traslado fue 

grabado (Estado 

REGISTRADO), luego de 72 

horas su Estado será: 

APROBADO (como se 

muestra en la leyenda) y 

podrá MATRICULARLO 

desde esta ventana 



Cuando el TRASLADO es 

EN EL MISMO AÑO, se 

selecciona esta opción, se 

digita el Cód. Modular de 

la I.E de Origen, el DNI o 

Cód. Estudiante del menor, 

se selecciona el grado que 

está cursando y se VALIDA 

LA INFORMACIÓN, si es 

correcta, proseguimos….  



Digitamos la fecha a 

trasladar, digitamos la R.D 

de autorización de Traslado 

y seleccionamos los 

documentos que ha 

presentado el menor al 

momento del traslado. 

Finalmente grabamos y 

esperamos las 72 horas 

para su respectiva 

APROBACION. 
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