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SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN DE INFORMACIÓN ACADÉMICA 

MANUAL DE USUARIO ESTUDIANTE 
 

1. ACCESO AL SISTEMA ACADÉMICO VIRTUAL SIAGIA. 
1.1. Acceder al Sitio Web institucional: 

Para acceder al sitio web oficial del Instituto de Educación Superior Tecnológico “LA RECOLETA” de 
Arequipa, utiliza un navegador web de su preferencia e ingresa la dirección web: 
https://iestlarecoleta.edu.pe/  

 
 

Para ingresar al sistema clic en el panel SIAGIA Sistema Académico. 

 
 

1.2. ACCEDER AL SISTEMA ACADÉMICO VIRTUAL SIAGIA. 
Para acceder al Sistema Integral de Administración y Gestión de Información Académica podemos 
acceder de dos formas: 
1) Clic en el panel SIAGIA en el sitio web oficial institucional. 
2) Registrando en el navegador web la dirección web: https://siagia.iestlarecoleta.edu.pe/    

 
 
 
 

https://iestlarecoleta.edu.pe/
https://siagia.iestlarecoleta.edu.pe/
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1.3. Acceso del usuario estudiante. 
Para acceder como usuario estudiante utiliza las credenciales, USUARIO, PASSWORD y selecciona 
TIPO DE USUARIO. 
Las credenciales de acceso al sistema académico virtual SIAGIA es entregado por el administrador del 
sistema por medio del un MSM al WhatsApp del teléfono móvil del usuario estudiante. 

 
 

1.4. Mensaje inicial del sistema académico virtual SIAGIA. 
El sistema académico virtual SIAGIA mostrara ventanas iniciales con distritos tipos de información de 
acuerdo al estado del usuario. 
 

Ventana de bienvenida e instrucciones Ventana de alerta suspensión del usuario 

  
 

1.5. Actualizar información personal. 
La actualización de datos personales del usuario es obligatoria por periodo semestral, para acceder 
al entorno de actualizar datos, el usuario tiene las siguientes opciones. 

 

Por la Ventana de bienvenida e instrucciones Panel de navegación de usuario estudiante 

 
• Clic en el botón ACTUALIZAR DATOS  

 
• Clic en ACTUALIZAR DATOS 
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2. ENTORNO PRINCIPAL USUARIO ESTUDIANTE. 
El usuario contara con los siguientes módulos. 

  
 

3. MODULO PROCESO DE EVALUACIÓN 

 

El objetivo del módulo es brindar información semestral y por 
capacidad del proceso de evaluación del usuario estudiante durante 
su formación profesional. El módulo cuenta con 2 opciones: 

• Reportes Generales: Informe de evaluación semestral.  

• Notas 202X-X: Informe de notas del proceso de evaluación por 
capacidad del semestre en desarrollo. 

 
 

3.1. Periodo de evaluación. 
Muestra el registro de los periodos académicos del proceso de evaluación. 

 
Para generar boleta de notas clic en el botón y/o icono Generar de la columna Boleta Notas. 
 
 
 
 
 
 
 

IMPORTANTE: 

• Toda información solicitada en este 
formulario es obligatoria de faltar 
alguna información no podrá 
continuar con la operación en el 
sistema SIAGIA, por lo tanto, no 
podrá registrar su Matrícula en el 
periodo académico 
correspondiente. 

• Actualizar FOTO esta información 
es obligatoria y debe cumplir las 
siguientes características formato 
del archivo .jpg, dimensiones ancho 
300px altura 350px y el tamaño 
máximo 100KB. 

• Puede utilizar plataformas que 
sugerimos en la parte inferior del 
entorno para establecer las 
características de la foto. 
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3.2. Boleta de notas  

 
 

3.3. Informe del proceso de evaluación por capacidad. 

 
 

4. MODULO PROCESO DE MATRÍCULA. 

 

El objetivo del módulo es facilitar al usuario realizar operaciones del proceso de 
matrícula semestral durante su formación profesional. 
Al inicio del semestre académico por defecto es Proceso Cerrado. 
Importante: Para habilitar la opción Registrar Matricula el usuario estudiante 
debe actualizar datos personales. 

 

 

El modulo del proceso de matrícula Habilitado, el usuario estudiante debe 
realizar las siguientes operaciones: 
Registrar Matricula: Permite registrar datos personales, periodo académico, 
unidades didácticas y créditos que desarrollara en el semestre académico. 
Enviar Requisito: Permite registrar requisitos. 
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REQUISITOS DEL PROCESO DE MATRÍCULA 
Para realizar las operaciones del proceso de matrícula el usuario estudiante debe tener los requisitos 
digitalizados, con características requeridas y formato permitidos por el sistema académico virtual SIAGIA. 
1) Requisitos obligatorios para (ingresantes) estudiantes del PRIMER semestre académico son los siguientes: 

• Boleta de pago por derecho de matrícula. 
• Canet de vacunación covid-19. 
• DNI Documento nacional de identidad. 
• Certificado de estudios. 
• Partida de nacimiento. 

 

2) Requisitos obligatorios para estudiantes del II, III, IV, V y VI semestre académico son los siguientes:   
• Boleta de pago de matrícula. 
• Canet de vacunación covid-19. 

 

3) Pagos de los derechos por concepto de matrícula en la cuenta corriente institucional: 
• Entidad ScotiaBank. 
• Cuenta Corriente en Soles N° 000-6252923 CCI N° 009-310-000006252923-45. 
• Realiza el pago de tu matrícula en agencia, cajero o agente KASNET de ScotiaBank. 
• Reclama tu váucher o comprobante de pago con el Numero de Operación. 
• Concepto Matrícula Regular S/. 270.00  
• Concepto 2da Matrícula Repitencia por crédito S/. 20.00 

 

PASOS DEL PROCESO DE MATRÍCULA 
PASO 01: Registrar Matricula. 

4.1. Registrar Matricula: 
Para acceder a los periodos académicos, clic en el botón y/o icono Registrar Matrícula del módulo 
PROCESO DE MATRÍCULA y como resultado se tiene lo siguiente: 

  
Importante: 
1) El Estado del proceso de matrícula del periodo académico que corresponde debe estar Habilitado. 
2) Clic en el botón y/o icono Registrar de la columna 1ra Matricula y/o 2da Matricula según sea el 

caso, como resultado se genera una página con la información actual del estudiante y plan de 
estudios que corresponde desarrollar. 

 
3) Seleccionar las unidades didácticas que corresponde al semestre académico a desarrollar, clic en 

el botón y/o icono REGISTRAR, ventana de confirmación de la operación y finalmente Aceptar. 
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4) Para verificar el resultado del registro de matrícula, clic en PROCESO ACADÉMICO opción Registro 
Matriculas del panel de navegación del sistema académico virtual SIAGIA. 

 

 
• Resultado del proceso Registrar Matricula, estado del proceso de matrícula 

FALTA REQUISITOS entonces el siguiente paso será Enviar Requisitos. 
 

PASO 02: Enviar Requisito. 
4.2. Enviar Requisito: 

Permite registrar requisitos del estudiante, para realizar esta operación clic en el botón y/o icono 
Enviar Requisito del módulo PROCESO DE MATRÍCULA y como resultado se tiene lo siguiente. 

 
 

 

1) Primero, clic en el botón y/o icono IMPORTAR de la columna OPERACIONES, se habilitará una 
página con las opciones de importar requisitos como se muestra a continuación.  

 

 
IMPORTANTE: Para obtener el certificado de 
vacunación de Covid-19, clic en el botón 
Generar Carnet del sistema del Ministerio de 
Salud. 

 

Importar requisitos. Seleccionar archivo. 

 
Para importar los requisitos clic en el boton Elegir 
archivo del campo que corresponde el archivo a 
importar. 

 
En la ventana del navegador de Windows 
seleccionar archivo con el formto pertinente y 
luego clic en Abrir. 
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2) Aceptar términos de la carta de compromiso 202X-X. 

 
Clic en el botón y/o icono VER INFORMACIÓN 
(leer los términos de la carta de compromiso). 

 
 

3) Declaración Jurada de antecedentes del estudiante. 

 
Clic en el botón y/o icono VER INFORMACIÓN 
(leer el contenido de la declaración jurada de 
antecedentes del estudiante). 

 
 

4) Conformidad de las Unidades didácticas y créditos del periodo académico. 

 
Clic en el botón y/o icono VER INFORMACIÓN 
(verificar la conformidad de las unidades didácticas 
y créditos a desarrollar en el semestre académico). 
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5) Registrar Requisitos. 
Una vez completada los archivos, clic en el botón REGISTRAR REQUISITOS para enviar archivos. 

  
 

6) Resultado de la operación REGISTRAR REQUISITOS, en la columna derecha de la página se 
mostrara los requisitos enviados y el proceso de matrícula con estado MATRÍCULA SOLICITADO. 

 
 

7) Para verificar el resultado de Enviar Requisito, clic en PROCESO ACADÉMICO opción Registro 
Matrículas del panel de navegación del sistema académico virtual SIAGIA. 

 

 
• Resultado del proceso Enviar Requisito. 

• Estado del proceso de matrícula SOLICITADO. 

IMPORTANTE: Todos los requisitos son 
obligatorios según el semestre académico: 
Requisitos PRIMER Semestre:  
✓ Boleta por derecho de matrícula. 
✓ Carnet de vacunación Covid-19. 
✓ Documento Nacional de Identidad. 
✓ Certificado de estudios. 
✓ Partida de nacimiento. 

 

Requisitos II, III, IV, V y VI Semestres: 
✓ Boleta por derecho de matrícula. 
✓ Carnet de vacunación Covid-19. 
 

IMPORTANTE: En caso de los estudiantes del 
II, III, IV, V y VI semestre académico solo se 
mostrará lo siguiente: 
✓ Boleta de pago derecho de matrícula. 
✓ Certificado de vacunación de Covid-19. 
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PASO 03: Verificar estado del proceso de matrícula (Reportes: Ficha de Matricula y Boleta Electrónica). 
4.3. Registro de Matrículas: 

El objetivo del entorno de Registro de Matriculas es brindar información actualizada del estado de 
matrículas del periodo académico habilitado. 
Estado de Proceso de Matricula: APROBADO. 

 
Registro de matrícula solicitada por el estudiante para el semestre y periodo académico cumple con 
los requisitos y por lo tanto su estado es APROBADO. Así mismo está disponible la opción generar 
REPORTES de (Ficha de Matrícula y Boleta de Venta Electrónica) emitido por el responsable del 
proceso de matrícula del periodo académico.  
 

• Para visualizar y generar los documentos clic en el botón y/o icono REPORTES.  

 
Los documentos emitidos por el responsable del proceso de matrícula del periodo académico es 
la confirmación del cumplimiento de los requisitos y finaliza la operación del proceso de matrícula. 
 

• Para visualizar los requisitos enviados, clic en el botón y/o icono EXPEDIENTE.  

 
 

Arequipa, marzo del 2022 
Prof. Jaime PARI TAPARA 
ADMINISTRADOR SIAGIA 

IMPORTANTE: En caso de los estudiantes del 
II, III, IV, V y VI semestre académico solo se 
mostrará lo siguiente: 
✓ Boleta de pago derecho de matrícula. 
✓ Certificado de vacunación de Covid-19. 
 


