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Buscamos el menú SGE
O este
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Ingresamos
Usuario
Contraseña
Damos en Ingresar 
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Ingresamos a matriculas 
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Ingresamos al icono que 
tiene el signo mas  
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Llenamos el formulario seleccionando la opción deseada, las categorías pueden 
contener uno o mas programas, por esa razón se debe seleccionar primero y después 
el programa. Seguimos con todas las opciones, si no se seleccionan todas las 
opciones no se activa el boto guardar 
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Al llenar todo los campos aparecen los bloques del programa deseado, 
solo podemos seleccionar dos  que equivalen a un semestre, 

Chuleamos aquí
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Damos clic en guardar 
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Damos clic en Aceptar 
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PAGAR LA MATRICULA
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Nos vamos aquí donde aparece el numero de matricula y damos clic  
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Seleccionamos  dos bloques que componen el semestre AQUI 
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Después de seleccionar los dos bloques damos clic en guardar  
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Al presionar guardar sale esta ventada indicando que todo va bien 
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En este paso procedemos al pago 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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Seguimos con el pago de la matricula, presionando la tarjeta de pago, es 
decir ésta 
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Verificamos el costo, 
descuento y saldo a 

pagar 
 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 a 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 paridos  se abre esta ventana con la  información del 
alumno o alumna, seleccionamos el o los periodos a pagar 
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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
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Si todo sale bien al ingresar el bono aparece este mensaje, debemos dar clic 
en ok
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Total costo

Descuento

Total con 
descuento

Saldo a pagar 
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Costo total 

Barra de subir bajar 
Total con descuento

Total a pagar

Descuento
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Pasarela de pago,
Debemos seguir los 
pasos según el 
sistema de pago  
seleccionado
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Tendiendo todo bien 
presionamos en Pagar 

Barra de subir y bajar
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¡Gracias por elegir Huellas y el Sistema de Gestión Educativa!
En nombre de todo el equipo de Huellas, queremos expresar nuestro sincero 
agradecimiento por elegir nuestro Sistema de Gestión Educativa (SGE) para su 
institución. Nos complace saber que ha confiado en nosotros para optimizar la 
gestión académica y administrativa de su comunidad educativa.
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