
INSTRUCCIONES PARA EL PROCESO DE MATRICULA 2025 

COLEGIO SANTA ROSA DE VITERBO – AREQUIPA 

 

 Página de la Institución 

 

La página del sistema virtual donde se realizará el proceso de matrícula y posteriormente las clases 

virtuales es la siguiente: 

 

https://www.noderbook.com/sta_rosa_viterbo 

 
 Información y Pago de Matricula 

 

En la pagina tiene la información de los pasos a seguir para el proceso de matrícula, donde el primer 

paso es pagar el derecho de ingreso  en el banco Scotiabank, las estudiantes que tengan deudas de 

años anteriores, deberán cancelar éstas pensiones, después, luego 5 días se habilitará su pago de 

matrícula en el banco Scotiabank. 

 

 

 Acceso Matricula 

 

Luego de pagar los derechos de matricula deberá esperar 24 horas para que su pago se valide, 

ingrese a la página y acceda al botón [Acceso Matricula] aquí puede consultar si su pago ya fue 

procesado, además se le muestra las instrucciones para el acceso al proceso de matricula 2025 



 

 

 Acceder a la Ficha de Matricula 

 

Para iniciar el proceso de matrícula, si la consulta del paso anterior le muestra “Ya puede 

Matricularse” enseguida siga las instrucciones de acceso para obtener su usuario y contraseña, luego  

ingrese al botón [Ficha de Matricula] donde deberá ingresar su Usuario y Contraseña, si no puede 

acceder aún después que su solicitud fue aceptada comuníquese con administración (paso 1). 

 

 



 Acceso al proceso de Matricula 

 

Luego de iniciar sesión, ingresará a su sesión matricula, primero le mostrará una tabla con el “estado 

de su matrícula” aquí se le informará de cualquier inconveniente con su ficha o si todo es correcto le 

aparecerá que su matrícula ha finalizado, del lado derecho se tiene el proceso actual de la matricula, 

y finalmente está la ficha de matricula que se divide en cuatro partes, la ficha de datos, la declaración 

del padre, la carta compromiso y salud escolar. Deberá llenar todas estas secciones además de los 

archivos adjuntos. 

 

 

 

 

 

 



 Instrucciones de Llenado de la Ficha 

 

Deberá llenar la ficha con su información completa, existen campos que no podrá modificar como el 

grado y el periodo, suba una fotografía tamaño carnet de la estudiante, a medida que vaya bajando 

encontrará unos botones verdes [Guardar] estos son para que pueda guardar progresivamente su 

ficha, puede salir de la sesión y al regreso su ficha estará como la guardó la última vez. 

 

 



 Declaraciones y Compromiso 

 

En las Pestañas “Declaración del Padre de Familia” y “Carta de Compromiso” que están en la parte 

superior de la ficha, debe leer detalladamente y aceptar lo que se indica, en la parte inferior de cada 

documento encontrará donde poner su nombre y DNI (por escrito), enseguida debe marcar “Estoy de 

Acuerdo” para que se pueda guardar su Declaración y Compromiso. 

 

 

 



 Documentos Adjuntos 

 

En la primera pestaña “Ficha de Matricula”, Casi al finalizar se encontrará la sección de documentos 

adjuntos,  aquí deberá subir lo siguiente: 

o Ficha de matrícula, escaneada y firmada: Debe descargar la ficha que esté llenada 

correctamente luego,  firme al pie de su identificación,  enseguida escanee el documento y 

suba la fotografía o imagen del mismo 

o Declaración del padre de familia, escaneada y firmada: Debe descargar la declaración que 

está de acuerdo e identificada luego,  firme al pie de su identificación,  enseguida escanee el 

documento y suba la fotografía o imagen del mismo 

o Carta de Compromiso escaneada y firmada: Debe descargar el compromiso que está de 

acuerdo e identificada luego,  firme al pie de su identificación,  enseguida escanee el 

documento y suba la fotografía o imagen del mismo 

o Voucher de pago de Copafa: Luego de realizar el pago de copafa escanee el voucher de pago 

y súbalo al sistema, verifique que sea visible el número de cuenta, la operación y el monto. 

 

 Finalizar Registro y Envío a Revisión 

 

Luego de llenar, aceptar y adjuntar los procedimientos anteriores, encontrará una sección para elegir 

al “responsable de la matricula” quien debe ser un integrante de la familia o apoderado,  es 

importante elegir a esta persona ya que a su nombre serán emitidas las “Boletas Electrónicas de la 

SUNAT”. Finalmente luego de realizar todo el procedimiento presione el botón [Finalizar Registro] Su 

ficha será envida a revisión para lo cual debe esperar de dos a tres días a que los administradores 

revisen y validen su ficha, el procedimiento “Revisión” será marcado automáticamente. 

 

 



 Seguir los procedimientos 

 

Luego de enviar la ficha y los procedimientos a Revisión, automáticamente se marcará el 

procedimiento “Registro(1)” como realizado, siendo ahora su estado actual “A espera de la 

Revisión”, debe esperar de dos a tres días a que los administradores revisen y validen su ficha. 

 

Si hay errores o campos sin llenar, se le comunicará en el procedimiento “Revisión(2)” si es el caso 

debe corregir los datos errados y volver a “Enviar a Revisión”, la columna realizado indica si el 

administrador hizo el procedimiento y a la columna respuesta indica si el procedimiento es correcto. 

Si la revisión es correcta estará solo a espera del resultado final. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Finalización de la Matricula 

 

Si la respuesta del resultado final es correcta, la matricula habrá finalizado, entonces encontrará un 

botón “Mostrar Usuarios” donde le mostrará los accesos al sistema, para los dos usuarios generados, 

es muy importante que al momento de ingresar al sistema cambie su usuario y contraseña. 

 

 Acceso al Sistema Virtual 

 

Luego de Finalizar su Matricula, cierre la sesión matricula y ahora desde la pagina principal podrá 

acceder al sistema virtual con el Usuario Alumno y también con el Usuario Padre de Familia que se le 

asignaron, recordar que ambas cuentas de usuario son independientes y diferentes.  

 

 

Dentro de cada cuenta de usuario encontrará la orientación necesaria para el manejo y control de las 

funcionalidades del sistema, recuerde que aún no se ha realizado la asignación de cursos, por lo que al 

momento “no se tiene información de cursos, docentes, clases, etc.” esta información se estará 

proporcionando oportunamente 


