
Instructivo para completar la solicitud de admisión 
SIGMA: Sistema Integral de Gestión y Monitoreo de Admisión 

 
Este instructivo explica cómo completar una solicitud de admisión desde el lado de la 
persona aplicante o su familia. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



1.​ Antes de iniciar 
Antes de comenzar, tenga lista la siguiente información: 

-​ Datos de identificación y contacto del estudiante. 
-​ Dirección permanente: provincia, cantón, distrito y dirección exacta. 
-​ Colegio de procedencia e información educativa. 
-​ Datos de la persona encargada principal. 
-​ Datos de una segunda persona encargada, si aplica. 
-​ Documentos solicitados por el sistema en formato digital. 

También debe tener acceso al correo electrónico indicado en la solicitud, ya que el 
sistema puede enviar notificaciones relacionadas con el expediente. 

 
2.​ Ingresar al sistema 

-​ Ingrese al enlace oficial del proceso de admisión comunicado por el 
colegio. 

-​ En la pantalla principal podrá ver el periodo activo de admisión, las fechas 
de inicio y cierre, y los documentos que deberá preparar. 

-​ Para comenzar una solicitud nueva, presione el botón “Iniciar solicitud”. 
 

3.​ Confirmar inicio de solicitud 
-​ Antes de crear la solicitud, el sistema mostrará una confirmación 

indicando que debe contar con la información y documentos necesarios. 
-​ Marque la casilla de confirmación y presione “Continuar”. 

 



4.​ Completar los datos del estudiante 
-​ En este paso debe ingresar la información personal del estudiante, 

incluyendo identificación, nombre, fecha de nacimiento, nacionalidad, 
sexo y datos de contacto solicitados. 

-​ Revise bien la información antes de continuar. 

 
5.​ Completar la dirección permanente 

-​ Ingrese la provincia, cantón, distrito y dirección exacta del estudiante. 
-​ La dirección debe ser clara y completa para facilitar la revisión del 

expediente. 

 



6.​ Completar la información educativa 
-​ Indique el colegio de procedencia y la información educativa solicitada. 
-​ Si el colegio no aparece en la lista, seleccione la opción correspondiente e 

ingrese el nombre del centro educativo. 

 
 

7.​ Registrar personas encargadas 
-​ Ingrese los datos de la persona encargada principal. 
-​ Si corresponde, agregue una segunda persona encargada. El sistema 

indicará cuáles datos son obligatorios. 
-​ La primera persona registrada quedará como contacto principal del 

expediente. 

 



8.​ Declaración y consentimiento 
-​ Lea cuidadosamente la declaración jurada y el consentimiento de uso de 

datos. 
-​ Para continuar, debe aceptar ambas condiciones e ingresar los datos de la 

persona que realiza la aceptación. 

 
 

9.​ Subir documentos del expediente 
-​ En la sección “Documentos del expediente”, el sistema mostrará la lista de 

documentos requeridos y opcionales. 
-​ Para cada documento, presione “Subir”, seleccione el archivo 

correspondiente y guarde. 

 



-​ Los documentos PDF deben respetar el tamaño máximo indicado por el sistema. 
La fotografía del estudiante puede solicitarse en formato JPG, JPEG, PNG o 
WEBP, según lo indicado en pantalla. 

-​ Para los informes de notas, el sistema puede solicitar que se ingresen las 
calificaciones por materia. Las notas deben estar entre 0 y 100. Puede usar 
decimales cuando corresponda. 

 

 
 
 



10.​ Revisar y enviar la solicitud 
-​ Cuando todos los pasos estén completos y los documentos obligatorios 

hayan sido cargados, revise el resumen de la solicitud. 
-​ Si todo está correcto, presione “Enviar solicitud”. 
-​ Después de enviar la solicitud, los datos principales ya no podrán 

modificarse desde el lado del aplicante. 
 

11.​ Guardar el código de seguimiento 
-​ Al enviar la solicitud, el sistema generará un código de seguimiento. 
-​ Guarde este código en un lugar seguro. Lo necesitará para consultar el estado del 

expediente junto con el correo electrónico registrado. 
 

 
 



12.​ Consultar una solicitud enviada 
-​ Para ingresar nuevamente, use la opción “Ingresar a mi solicitud”. 
-​ Debe digitar: 

-​ Código de seguimiento. 
-​ Correo electrónico de una persona encargada registrada. 

 
 
 

13.​ Revisión de documentos 
-​ Después de enviar la solicitud, el colegio revisará los documentos. 
-​ Cada documento podrá aparecer como pendiente, revisado o rechazado. 
-​ Si un documento es rechazado, el sistema mostrará una observación con el 

motivo. En ese caso, ingrese nuevamente a la solicitud y use la opción 
“Corregir” para subir el archivo correcto. 



 
 

14.​ Recomendaciones finales 
-​ Complete la solicitud con tiempo antes de la fecha de cierre. 
-​ Verifique que los archivos sean legibles. 
-​ Revise que los documentos correspondan al estudiante. 
-​ Guarde el código de seguimiento. 
-​ Revise periódicamente el correo electrónico registrado. 
-​ Si debe corregir un documento, hágalo lo antes posible. 


