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I. INTRODUCCIÓN 

1. PANTALLA DE INGRESO AL SISTEMA 

(1) Ingreso a  MATEO.Net 

Para poder ingresar al sistema Mateo.Net debe digitar su RUT y la clave asignada por su 

administrador:  

RUT:  RUT completo del Usuario sin puntos, guión ni dígito verificador.  

Clave:  Ingrese su clave asignada por el Administrador. 

Ingresar a:  De las opciones desplegadas, seleccione el nombre de su institución o ingrese al 

Módulo Corporativo dependiendo de  sus atribuciones. 

 
                                   
Fig.1 

 

Una vez ingresados los datos de usuario presione el botón  e ingresará al Menú Principal 

de Mateo.Net. 

IMPORTANTE: Recuerde que este sistema navega óptimamente bajo internet Explorer 8.0 o en el 

caso de Mozilla  puede ser la versión 4.0 o inferior. 
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II. MENÚ PRINCIPAL 

1. USO DEL MENÚ 

Mateo.Net consta de una pantalla principal que permite el desplazamiento y la navegación entre 

los distintos módulos a través de  la barra de botones y en forma de pestañas (Fig.2). Podrá 

situarse en el Año de trabajo deseado seleccionándolo desde la misma barra superior, lo que le 

permitirá también acceder a datos históricos del sistema.  

Bajo el menú encontramos el área de despliegue de las aplicaciones correspondientes a cada 

módulo. Ellas están  agrupadas en sub módulos o webparts según su funcionalidad cuyo objetivo 

es la visualización rápida de cada aplicación a la cual se va a acceder. Además permite 

personalizar la pantalla, arrastrando y colocando cada sub módulo en orden de prioridad de las 

aplicaciones para facilitar la labor del usuario.  

 
Fig. 2 

 
Para acceder a cada uno de los íconos de las respectivas pestañas o módulos, debe posicionarse 

sobre ellos y cliquear sobre la opción deseada.  

Cada vez que se accede a alguna de las aplicaciones, en la parte izquierda (Fig.3.), aparecerá un 

menú con opciones de acceso directo a otras aplicaciones del mismo módulo.  Para el mejor 

aprovechamiento de la pantalla este menú se puede contraer o expandir presionando las doble 

flechas (<< o >>).  

Utilice estos Botones o las 

pestañas de las pestañas 

para acceder a  cada uno 

de los Módulos. 

Seleccione el año para 

trabajar. Histórico o 

actual. 

Use el botón Inicio para 

volver a la pantalla principal 

y Salir para cerrar la sesión. 
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 Fig. 3 

 

En el lado superior derecho de la pantalla encontrará dos botones. El botón Inicio le permite 

volver a la pantalla principal y el botón Salir le permite cerrar sesión. 

2. CONFIGURACIÓN 

Como ya mencionamos,  al ingresar a cada módulo usted podrá cambiar el orden de aparición de 

los sub módulos en su pantalla, moviéndolos con el mouse sin soltar para mantener los íconos o 

aplicaciones de mayor prioridad primero que las demás. Cada usuario puede mantener una 

configuración propia. Para volver a la Configuración por defecto, basta cliquear sobre la frase 

Restaurar Configuración (Fig. 4) que aparece en el inicio del módulo Matrículas así como en 

todos los otros módulos.  

 

   Fig. 4 

 

 

 

 

 

Presione la opción Restaurar 

Configuración para volver a la 

configuración por defecto. 
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III. MÓDULO DE MATRÍCULA 

 
1. ADMISIÓN 

(1) Alumnos 

Al seleccionar la aplicación Alumnos (Fig.5) tendrá la posibilidad de buscar un alumno ya 

existente, crear un alumno nuevo o ingresar información de postulantes utilizando los botones 

 o .   

 
 Fig. 5 

 

¶ Si su elección fue Buscar Alumnos, podrá buscar por curso, por RUT, por nombre, por 

apellido paterno, por apellido materno y una vez digitada su opción, debe presionar 

Buscar Alumno como muestra la siguiente figura (Fig.6). 

 

 

2.-Cliquee el 

botón Buscar 

1.-Seleccione el 

curso deseado 

3.-Despliegue de 

los resultados de su 

opción. 

4.-Cliquee sobre la 

opción deseada. 
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Fig. 6 

Una vez seleccionada la opción, se despliegará la pantalla de la Ficha del Alumno (Fig. 7). 

 

Fig.7 

Si efectúa algún cambio en el registro ya existente el sistema le avisará que la modificación fue 

exitosa. Después de presionar el botón Guardar aparecerá el mensaje ñCambio Guardadoò (Fig. 

8). 

 

Fig. 8 

 

¶ Si su elección es Nuevo Alumno, se desplegará una aplicación que le permitirá ingresar los 

datos del nuevo alumno como se muestra en la Fig. 9.  

Este menú le permite 

moverse por el listado de 

alumnos ya existentes. 
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Fig. 9 

En la parte superior de la aplicación, existen tres botones: 

: permite limpiar la pantalla y crear un nuevo registro. 

: permite guardar  la información del nuevo registro. 

: permite imprimir el registro. 

: permite eliminar un registro. 

Una vez que inicie el proceso de inscripción, pase de un campo a otro a través de la tecla TAB 
(tabulación) de su teclado o con el cursor. 

Puede expandir o contraer los segmentos de información según la dirección de las flechas para 

una mejor visualización de los datos de interés, como se muestra en la Fig.10. 

 

Espacio para el ingreso de la foto del 

alumno. Presione los botones Examinar 

para buscar la foto en el directorio y 

después  Subir  para visualizarla en la Ficha. 






















































































































































































































































































































































































