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Resumen

El presente manual de usuario ha sido elaborado con el propésito de guiar a los estu-
diantes y padres de familia en el uso del Sistema de Matricula en Linea del Centro
Psicopedagégico La Paz.

El sistema permite realizar el proceso de matricula estudiantil de manera répida,
clara y accesible desde cualquier dispositivo con conexién a internet, evitando tramites
presenciales innecesarios y centralizando la informacién en una base de datos confiable.

Ademas de explicar cémo acceder al sistema, registrar estudiantes de nuevo ingreso,
editar los datos de estudiantes ya inscritos y comprender los mensajes mas comunes que
el sistema genera, este manual destaca la importancia y beneficios de la herramienta:

» Propésito: Registrar nuevos ingresos, actualizar datos de estudiantes antiguos y
mantener expedientes digitales organizados y seguros.

= Beneficios para la institucién: Reduce tiempos administrativos, disminuye erro-
res, digitaliza procesos y facilita el acceso rapido a la informacion.

= Beneficios para familias y estudiantes: Permite matricular desde casa, evita
traslados, facilita correcciones y confirma con mensajes claros.

» Importancia institucional: Representa un paso hacia la transformacién digital,
mejora la eficiencia y proyecta una imagen innovadora de la institucion.

Este manual, por tanto, no solo es una guia de uso, sino también un testimonio del
compromiso de la institucién por adaptarse a las demandas tecnolégicas actuales y brindar
un servicio mas agil, transparente y moderno a su comunidad educativa.
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Capitulo 1

Acceso al Sistema

En este capitulo se explicard como ingresar al Sistema de Matricula en Linea del
Centro Psicopedagdgico La Paz, disponible en la direccién:

https://centropsicopedagogicolapaz.edu.sv/matricula/

1.1. Requisitos Previos
Para utilizar el sistema correctamente, es necesario contar con:

s Una conexion a internet estable.

» Un dispositivo con navegador actualizado (Google Chrome, Mozilla Firefox, Micro-
soft Edge o Safari).

» Los datos de identificacién del estudiante (NIE) proporcionados por la institucion,
en caso de estudiantes de reingreso.

1.2. Ingreso al Sistema

1. Abra su navegador de preferencia.

2. Escriba en la barra de direcciones la URL del sistema: https://centropsicopedagogicolapaz.
edu.sv/matricula/

3. Presione la tecla Enter.

4. Se mostrara la pantalla principal del sistema de matricula.

1.3. Pantalla Principal
La pantalla de inicio le permitird elegir entre:

» Realizar matricula de un estudiante de nuevo ingreso.

= Editar los datos de un estudiante ya inscrito en la institucion.


https://centropsicopedagogicolapaz.edu.sv/matricula/
https://centropsicopedagogicolapaz.edu.sv/matricula/
https://centropsicopedagogicolapaz.edu.sv/matricula/

. Matricula Estudiantil

Sistema de Matricula Estudiantil

Indicaciones: Sefior padre de familia o encargado, siga las indicaciones para el proceso de Matricula,

nados por la Institucién Educativa.
3. Al momento de comprar el talonario, se e brind:

nk para que pueda registrar 2 maticula en linea desde su casa o en el colegio.
4. Hacer llegar ala institucién la documentacion soicitada por registro académico, segdn el grado que corresponda.

i

Antiguo ingreso

CODIGO NIE:

00000000

Verificar la informacién

Figura 1.1: Pantalla principal del Sistema de Matricula en Linea.

1.4. Soporte Técnico

En caso de no poder acceder al sistema, comuniquese con la institucién a través de:

» Teléfono de oficina: (2334-0670).

» Correo electrénico: (info@centropsicopedagogicolapaz.edu.sv).



Capitulo 2

Matricula de Estudiante de Nuevo
Ingreso

Este capitulo explica el procedimiento para matricular a un estudiante que ingresa por
primera vez a la institucion. El sistema guia paso a paso a madres, padres o responsables
para completar el formulario en linea.

2.1. Acceso al Formulario

Desde la pantalla principal seleccione “Matricula de Estudiante de Nuevo Ingre-
so”. Verifique contar con conexion estable y tenga a mano la informacién del estudiante.

Figura 2.1: Acceso al formulario de nuevo ingreso.

2.2. Seccidon 1: Datos Generales

Complete los datos basicos del estudiante:

Nombre completo del estudiante.

Fecha de nacimiento y edad.

NIE (si aplica).

Grado al que se matricula.

= Direccion de residencia y datos de contacto.



2.3.

Matricula Estudiantil

Formulario de Matricula Estudiantil

Indicacién: Complete los campos del formulario para MATRICULAR. Los datos de identificacion del estudiante deben coincidir con la partida de nacimiento. Al finalizar, dé clic

en el boton Enviar Informacién.

Datos Generales

Fecha

28/09/2025

Nombres:

nombres completos

Ing

Lugar de nacimiento:

Ciudad, Departamento

Direccién:

Ing n completa
Nacionalidad:

£j: Salvadorefia
Paszporte [opcional):

Ingrese nimero de pasaporte
Estado familiar

Seleccione una opeién
Convivencia familiar:

Seleccione una opeién
Cantidad de Hijos:

0

Grado

Seleccione un grado

Apellidos:

v

Ingrese apellidos completos

Residencia:
Seleccione una opcion

Teléfono del estudiante:

Tipo de vivienda:
Seleccione una opcion
Etnia:
Seleccione una opcion

Retornado:

. si

0 Ne

Presenta partida de nacimiento:

Y Osi
No

Est3 embarazada la estudiante:

st
O No

NIE

00000000
Género:

Seleccione una opcién v
Edad:

ngrese edad
Particla:

NGmero de partida
Tome:

NGmero de tomo
Folio:

NGmero de folio
Email del Estudiante:

ejemplo@email.com
Municipio:

ngrese municipio
Departamento:

ngrese departamento

Figura 2.2: Ejemplo de la secciéon de Datos Generales.

Seccién 2: Datos Familiares

Ingrese la informacion del padre, madre o encargado:

= Nombres completos.

» DUI y NIT (si corresponde).

= Teléfonos y correos de contacto.
= Ocupacién y lugar de trabajo.

Datos Fami

Nombre del Padre:
Nombre completo del padre
Mombre de Iz Madre:

Nombre completo de la madre

Nombre de Responsable:

Nombre completo del re:

Ambos padres son ambossonresp:

Osi
No

Figura 2.3:

DUI Padre:

00000000-0

DUl Madre:
00000000-0
DUI Responsable:
00000000-0
Tiene Whatsapp Responsable:

[« 33
Ne

Ejemplo de la

Lugar de trabajo Padre:

Empresa o lugar de trabajo

Lugar del Trabajo Madre:

Empresa o lugar de trabajo

Lugar de trabajo Responsable:

Empresa o lugar de trabajo

Ultime grado de Escolaridad:

Seleccione uns opcién

Indicadores: ambos padres son responsables, WhatsApp del responsable, etc.

Teléfono del Padre:

Teléfono de |a Madre:

Teléfono de Responsable:

Nimero de Miembros del grupo
Familiar:

,

seccion de Datos Familiares.



2.4. Seccién 3: Datos Escolares y de Conocimiento

Registre informacion de la trayectoria y modalidades previas:

= Centro educativo donde estudio.

= Teléfono del centro anterior.

= Grado que estudié (p. €j., 7°).

» Modalidad de clases recibidas (presencial, virtual, a distancia).

» Canales de atencién utilizados (WhatsApp, Classroom, TV, radio, guias impresas,
etc.).

(Opcional) Observaciones o logros relevantes.

Teléfono: Grado que estudid (Ej. 7°):

Seleccione un grado v

El estudiante recibié sus clases mediante los siguientes canales de atencién:

Seleccione una opcidn v Seleccione una opcidn v

Figura 2.4: Ejemplo de la seccion de Datos Escolares y de Conocimiento.

2.5. Seccidon 4: Datos Médicos

Registre informacién relevante de salud:

= Tipo de sangre.

Condiciones médicas y tratamientos.

Alergias.

Contacto de emergencia.



Datos médicos

Tipos de Vacunas
Antipolio DPT BCG TETANICA covip

Desis COVID (1/2/3/4/Refuerza):

Ej: 2 dosis + refuerzo
Tipo de parto:

Seleccione una opcién v
Alergias 2 algin medicamenta (Ejemplo: Penicilina):

Ingrese alergias conocidas
Condiciones de discapacidad:

No aplica v
El estudiante ha sido referido a

No aplica v

El estudiante recibe:

No aplica Fisioterapia
Terapia de rehabilitacién Terapia de atencién y lenguaje
Atencién psiquidtrica Otro

Terapia de lenguaje
EN CASO DE EMERGENCIA: MEDICO QUE ATIENDE A SU HUUG/A, EN ZACATECOLUCA

Nombre del médico: Teléfono:

Nombre completo del médico

Figura 2.5: Ejemplo de la seccién de Datos Médicos.

2.6. Seccion 5: Datos Complementarios

Complete informacién adicional para el expediente:

= Medio de transporte.

» Terapias de apoyo (lenguaje/psicolégica), si aplica.

» Modalidad educativa anterior (si estudié en otra institucién).

» Uso de herramientas tecnoldgicas en el hogar (computadora, internet).

Datos Complementarios

Transporte

Seleccione una opeién v

Servicios basicos

Cuenta con servicios de energia eléctrica: @ Si No Cuenta con servicios de recoleccién de Basura: @ Sf No
Servicios de Comunicaciones Cuenta con acceso a internet:
Fuente principal de abastecimiento de agua: osi

. No
Seleccione una opcién -

Internet residencial: Posee radio:
Osi Osi

No No
Posee Television: Posee computadora:
osi o5

No No

Datos de Matricula
:Dénde pagé la matricula? Fecha del pago:

Seleccione una opcién e dd/mm/aaza [=]

Importante: Enviar una foto del Reciba de pago de la Matricula por WhatsApp a uno de los siguientes teléfonos: (7730-4102 / 7182-5689)

Enviar Informacién

Figura 2.6: Ejemplo de la seccién de Datos Complementarios.



2.7. Finalizacion de la Matricula
Revise que toda la informacién sea correcta y presione Enviar Informacion. El

sistema mostrard un mensaje de confirmacién (no se genera comprobante descargable).
Si aparece algin error, verifique los campos resaltados, corrijalos y envie nuevamente.
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Capitulo 3

Edicion de Datos Estudiantiles

Este capitulo explica cémo realizar la edicién o actualizaciéon de datos de un estudiante
que ya se encuentra inscrito en la institucion. Este proceso estd disenado para corregir
informacion, agregar nuevos datos o mantener actualizado el expediente escolar.

3.1. Acceso a la Opcién de Edicion
En la pantalla principal del sistema seleccione la opcion:
“Edicién de Datos Estudiantiles”

A continuacién, se solicitarda el NIE (Ntiimero de Identificacién Estudiantil) del
estudiante, con el cual el sistema cargara la informacion ya registrada.

e

Sistema de Matricula Estudiantil

Figura 3.1: Pantalla de acceso a la edicién de datos estudiantiles.

3.2. Seccion 1: Datos Generales

El sistema mostrara los datos generales previamente ingresados. Desde esta seccién
podra:

» Editar el nombre del estudiante (en caso de errores tipograficos).

= Corregir la fecha de nacimiento o edad.

11



» Cambiar la direccién de residencia.

= Modificar el grado en caso de que haya un error en el registro.

# | Matrfcula Estudiantil

Formulario de Actualizar Estudiante

Indicacién: Complete los campos del formularioa ACTUALIZAR. Los datos de identificacion del estudiante deben coincidir con la partida de nacimiento. Al finalizar, dé clicen el
botdn Actualizar informacién.

Datos Generales

Fecha Grado NIE
28/09/2025 Seleccione un grado v 00000000
Nombres Apellidos Lugar de nacimiento

Estudiante de Prueba

Direccién Nacionalidad Pasaporte
Estado familiar (Efestudiante) Convivencis familisr Teléfono del estudiante
Seleccione v Seleccione -
Tipe de vivienda Etnia Retornado
Seleccione v Seleccione v st ONo
Presenta partida de nacimiento Embarazo Género
Qs No st O No Seleccione ~
£dad Partida Tomo Folio
0
Email del estudiante Municipio Departamento

Figura 3.2: Ejemplo de la secciéon de Datos Generales en edicion.

3.3. Seccidon 2: Datos Familiares

Permite actualizar la informacién de los padres o encargados:

» Actualizar nimeros de teléfono.
» Modificar DUI o NIT en caso de errores.
= Cambiar ocupacién o lugar de trabajo.

= Agregar un nuevo encargado si el estudiante cambia de responsable.

Datos Familiares

Nombre del padre DUI padre Trabajo padre Teléfono padre
Nombre de la madre DUl madre Trabajo madre Teléfono madre
Responsable DUI responsable Trabajo responsable Teléfono responsable
Ambos padres responsables NUmero de miembros del grupo familiar  Whatsapp estudiante
Osi No
Teléfono responsable (extra) Whatsapp responsable Correo responsable Escolaridad responsable
Seleccione v

Figura 3.3: Ejemplo de la seccién de Datos Familiares en edicion.
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3.4. Seccion 3: Datos Médicos

Desde aqui se pueden actualizar datos relacionados con la salud del estudiante:

= Corregir o actualizar el tipo de sangre.
= Registrar nuevas alergias o condiciones médicas.

= Actualizar contacto de emergencia.

Datos escolaresy de conodimiento

Centra educativo donde estudié Teléfono Grado que estudio

Seleccione >

Modalidad Canales de atencién

Seleccione > Seleccione ~

Figura 3.4: Ejemplo de la seccién de Datos Médicos en edicion.

3.5. Seccién 4: Datos Complementarios

En esta seccion se pueden modificar los datos adicionales:

= Medio de transporte utilizado por el estudiante.
= Inclusion de nuevas terapias de apoyo.
» Cambios en la modalidad educativa previa.

= Actualizacion de informacién tecnoldgica en el hogar.

Antipolio DPT 8CG TETANICA Otras coviD
Dosis COVID Tipo de parto otro tipo de parto

Seleccione ~
Tipo de nacimiento Alergias Médico

Nombre del médico Teléfono del médico

Condiciones de discapacidad senvicios/Terapias

No aplica v Noaplica  Rehabiltacion ' Psiquiatria  Lenguaje Fisioterapia

Atenciény lenguaje  Neurologia | Psicologia
Referido a

No aplica v

Figura 3.5: Ejemplo de la seccién de Datos Complementarios en edicion.

3.6. Guardar Cambios

Cuando haya realizado las modificaciones necesarias:

13



. Revise que los datos estén correctos.
. Presione el botéon Actualizar Informacion.

. El sistema mostrara un mensaje confirmando que los datos han sido modificados
con éxito.

14



Capitulo 4

Mensajes del Sistema y Preguntas
Frecuentes

El sistema de matricula en linea muestra diferentes mensajes segiin la accién realizada.
A continuacién, se describen los més importantes, junto con una breve explicacién de su
significado.

4.1. Mensajes del Sistema

1. Estudiante matriculado con éxito

Este mensaje aparece cuando el estudiante ha sido registrado correctamente en el
sistema como nuevo ingreso.

;Exito!

Estudiante matriculado con éxito

Figura 4.1: Mensaje de confirmacion: estudiante matriculado con éxito.

2. Estudiante actualizado con éxito

Este mensaje confirma que la informacién de un estudiante de antiguo ingreso ha
sido modificada y guardada correctamente en el sistema.

15



;Exito!

Estudiante actualizado con éxito

Figura 4.2: Mensaje de confirmacion: estudiante actualizado con éxito.

3. El NIE ingresado no corresponde a un estudiante de ANTI-
GUO ingreso

Este mensaje aparece cuando el NIE no existe en el sistema como estudiante registrado.
En ese caso, se debe realizar el proceso de matricula como nuevo ingreso.

centropsicopedagogicolapaz.edu.sv dice

El MIE ingresado no corresponde a un estudiante de ANTIGUO

Figura 4.3: Error: el NIE ingresado no corresponde a un estudiante de antiguo ingreso.

ingreso.

4. El estudiante ya esta registrado como ANTIGUO ingreso

Este mensaje aparece cuando se intenta matricular a un estudiante que ya se en-
cuentra registrado en el sistema. En este caso se debe realizar un proceso de edicién o
actualizacion de datos.

centropsicopedagogicolapaz.edu.sv dice

El estudiante ya esté registrado como ANTIGUQ ingreso.

Figura 4.4: Error: el estudiante ya esta registrado como antiguo ingreso.

16



4.2.

Preguntas Frecuentes

. Qué hacer si aparece el mensaje de NIE no corresponde a estudiante de
antiguo ingreso? Debe realizar la matricula como nuevo ingreso.

{Qué pasa si intento matricular un estudiante ya registrado? El sistema
mostrara el mensaje de “estudiante ya registrado”. En este caso, debe usar la opcién
de edicién de datos estudiantiles.

. Qué hacer si al editar los datos olvido presionar “Actualizar Estudian-
te”? Los cambios no quedaran guardados. Debe repetir la edicion y asegurarse de
confirmar.

.Se genera comprobante en PDF de la matricula o actualizaciéon? No. El
sistema Unicamente muestra mensajes de confirmacién en pantalla.

17



Capitulo 5

Resumen del Sistema de Matricula
en Linea

El Sistema de Matricula en Linea del Centro Psicopedagdgico La Paz se desarrolld
con el proposito de modernizar y agilizar el proceso de inscripcién de estudiantes, elimi-
nando la necesidad de tramites presenciales y ofreciendo una plataforma digital accesible
para estudiantes y padres de familia.

5.1. Propésito del Sistema

El sistema permite:

Registrar a estudiantes de nuevo ingreso.

Editar y actualizar datos de estudiantes de antiguo ingreso.

Mantener un registro centralizado y seguro de la informacion estudiantil.

Facilitar la comunicacién entre la institucion educativa y las familias.

5.2. Beneficios para la Institucion

La implementacion del sistema ofrece multiples ventajas:

Reduccion del tiempo y esfuerzo en los procesos administrativos.

Acceso rapido a la informacién de los estudiantes.

Disminucion de errores en los registros gracias a la validacién automatica.

Digitalizacion de la matricula, lo cual favorece la organizacion y el resguardo de la
informacion.

5.3. Beneficios para Padres y Estudiantes

Desde la perspectiva de las familias:
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Posibilidad de realizar la matricula desde cualquier dispositivo con internet.

Evita traslados fisicos hacia la institucion.

Facilidad para actualizar datos sin tramites adicionales.

Mensajes claros de confirmacién al finalizar cada proceso.

5.4. Importancia Institucional

Este sistema representa un paso importante hacia la transformacién digital de la
institucién, alineandose con las necesidades educativas actuales. Ademads, permite:

= Una gestion mas eficiente de los expedientes estudiantiles.
» Un servicio mas agil y comodo para la comunidad educativa.

» Una imagen institucional innovadora y adaptada a la era digital.

5.5. Conclusiones

El Sistema de Matricula en Linea constituye un avance significativo en la gestion
educativa del Centro Psicopedagdgico La Paz. Entre las principales conclusiones destaca-
mos:

» Ha facilitado el proceso de inscripcion tanto para la institucion como para las fami-
lias, al permitir un acceso remoto, rapido y seguro.

= Contribuye a la reduccion de errores humanos en el manejo de la informacién, gracias
a la validacion de datos y los mensajes automaticos del sistema.

= Representa un ahorro de tiempo y recursos administrativos, permitiendo al personal
enfocarse en tareas pedagogicas y de atencion directa a la comunidad.

= Favorece la innovacién institucional y proyecta una imagen moderna, alineada con
los retos tecnoldgicos actuales.

Cierre

Este sistema no solo cumple una funciéon administrativa, sino que también fortalece
la relaciéon entre la instituciéon y la comunidad educativa, garantizando un proceso de
matricula transparente, confiable y adaptado a la era digital.
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