
¡Bienvenido Año
Escolar 2025!

Administra y modifica
los datos de los alumnos
matriculados de manera
rápida y fácil.



Paso 1
En el menú de la
izquierda, ve al
módulo
“Alumnos” y elige
la sección “Ficha
alumno”.

Paso 2 Selecciona el tipo de enseñanza, el
grado y curso y presiona “Buscar”.

Paso 3
Busca al alumno
en la nómina del
curso e ingresa a
su ficha
presionando el 
ícono de la hoja y el lápiz.



Paso 4
Así debe
mostrarse la ficha
del alumno. En los
botones
“Anterior” y
“Siguiente”
puedes navegar y
ver otras fichas de
los alumnos.

Puedes llenar los
campos solicitados
o bien editar los ya 
existentes. Al terminar presiona “Guardar y cerrar” o
bien “Guardar” e ir con la siguiente ficha.

Para hacer cambios en la ficha del alumno, es
necesario que esta NO esté bloqueada.

Importante:



¿Cómo valido a un alumno nuevo en SIGE?

Paso 1
En la nómina del
curso, haz clic en
el ticket verde
que está en la fila
del alumno.

Paso 2
Si los datos ingresados en la ficha
coinciden con SIGE, en la columna
“SIGE” su estado cambiará de “No
Validado” a “Validado”

Asegúrate de que los datos del alumno
sean correctos antes de validarlo en SIGE.

Importante:

Si requieres cambiar el RUN de un alumno,
solicita asistencia a nuestra Mesa de Ayuda.



¿Cómo cambio el RUN de un alumno?

Paso 1

Paso 2

En el menú de la
izquierda, ve al
módulo
“Alumnos” y elige
la sección
“Cambiar RUN
alumno”.

Llena los datos solicitados y luego
presiona “Consultar”. OJO: Deben ser
los datos del alumno registrado.



Paso 2
Si el RUN coincide
con el registrado en
la plataforma, se
desplegará ese
cuadro inferior. Haz
clic en “Confirmar
cambio” y quedará
ejecutada la
modificación.

Esta función solo está disponible para
usuarios “Administrador” y “Director”.

Importante:

Si deseas cambiar el RUN de un estudiante
por otro que está en el mismo curso, pero
en otro colegio, debes llamar a la Mesa de
Ayuda para solicitar el cambio.



¡Este 2025 todos volvemos
contigo al colegio!


