
MANUAL DE MATRICULA

Las matrículas en la Institución Educativa Nacional
HUELLAS, se realizan con el sistema de gestión
educativa SGE.
En este manual aprenderás a matricularte
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Ingresamos al sitio 
www.ienh.edu.co
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Buscamos en el menú la opción SGE y pinchamos allí
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Ingresamos
Usuario
Contraseña

Damos clic 
en Ingresar   

mailto:info@ienh.edu.co


MANUAL DE MATRICULA

3133525140 www.ienh.edu.co info@ienh.edu.co Sampués Sucre Barrio el campano 

En la parte superior aparece
el menú, damos clic en la
opción matriculas

Verificamos que sea el
usuario correcto
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En esta pantalla presionamos el numero de la matricula 
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Seleccionamos o chuleamos los primeros dos bloques, el sistema no permite
que se seleccionen en desorden ni mas de dos ya que dos bloques equivalen a
un semestre y en cada semestre se debe pagar matricula.
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Si el proceso es 
correcto aparece 
este mensaje. 
Presionamos en 
Aceptar 
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Al presionar en aceptar 
aparece el siguiente 
mensaje
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Al realizar los procesos anteriores debemos realizar el pago de la matricula en la 
siguiente opción 
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En este paso procedemos al pagar de la matricula, sí tenemos bono lo 
agregamos aquí
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En este campo ingresamos el bono suministrado por los administradores,  
si no tenemos bono saltamos este paso.
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Debe quedar así.
Damos clic en Aplicar 
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Si todo es correcto aparece este 
mensaje, damos clic en ok
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Después de pagar la matricula seguimos con el pago de los bloques de 
estudio, recuerde que puede pagar un solo bloque si lo desea, pero en este 
caso  se incrementará un 3,5% del valor a pagar, si paga los dos pagamos el 
valor total sin el 3,5%. Para esto vamos aquí  
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Verificamos el costo
total, el descuento 
Pago con descuento
para estar seguros y
presionamos en
pagar en línea 

Con esta barra nos 
desplazamos 
arriba y abajo 
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Al presionar en pagar en línea 
sale este mensaje  
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Al presionar en pagar  aparece esta ventana que es la pasarela 
de pago, seleccionamos el medio de pago deseado.  
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Estando en la pasarela de pago seguimos los pasos que nos da la pasarela 
según la tarjeta o medio de pago, el finalizar descargamos el comprobante 

de pago y lo enviamos al correo pagos@ienh.edu.co
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PAGO DE BLOQUES O PERIODOS
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Para iniciar clases se debe pagar al menos un bloque, aquí explicamos 
como hacerlo.

Nos dirigimos aquí 
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Al pinchar en pagar peridos se abre esta ventana con la  información del 
alumno o alumna, seleccionamos el o los periodos a pagar AQUI 
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En esta opción damos clic en Gestionar pago
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Si nos suministraron un bono de descuento lo 
introducimos aquí y damos clic en aplicar

Miramos el costo total, descuento y total con 
descuento
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Al aplicar el bono aparece estes 
mensaje, damos clic en ok
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Este es un ejemplo del 
bono aplicado 

Aquí esta el total a 
pagar 

mailto:info@ienh.edu.co


MANUAL DE MATRICULA

3133525140 www.ienh.edu.co info@ienh.edu.co Sampués Sucre Barrio el campano 

Si todo sale bien al ingresar el bono 
aparece este mensaje, debemos dar 

clic en ok
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En este paso damos 
clic en Pagar 

Con esta barra nos 
desplazamos arria 

abajo 
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Al llegar a esta 
parte 

quedamos en 
manos de la 
pasarela de 

pago, 
debemos  
seguir los 

pasos 
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Al Terminar el proceso descargamos el comprobante de pago y 
lo enviamos al correo pagos@ienh.edu.co
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MATRICULARSE EN OTRO O OTROS PROGRAMAS 
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Podemos estar matriculado en varios programas a la ves, para hacerlos 
presionamos AQUI
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Seleccionamos la categoría, programa, tarifa, jornada, modalidad y tipo de pago
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Aquí seguimos los pasos ya descrito antes
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Con Huellas es más fácil, elige huellas elige bien.
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