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SIS: Matrículas en Línea Explicadas para Padres de Familia 
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Antes de empezar: ¿Le conviene a usted usar la Matrícula en Línea? 
Los padres o tutores legales pueden matricular a estudiantes desde kindergarten a 12o grado, 
para el año escolar en curso o el próximo año, enviando solicitudes y documentación a través de 
la herramienta Matrícula en Línea. 

Si está registrando a su hijo/a en el Distrito Escolar de Filadelfia (SDP, por sus siglas en inglés) 
por primera vez o en Kindergarten, tendrá que empezar el proceso aquí. 

Revisemos algunas preguntas aclaratorias para ver si la Matrícula en Línea es el camino 
apropiado para matricular a su hijo/a.  

¿Su hijo/a... 
 

. . .está pasando de pre-kindergarten a 
kindergarten? 

. . . está postulando a una escuela fuera de su 
vecindario?1 

. . .es un estudiante nuevo o está regresando a 
K-12 y NO está matriculado actualmente en 
una escuela del SDP? 

. . .está postulando a una escuela chárter?2 

. . . está matriculado actualmente en una escuela 
del SDP?3  

¡Sí! Continúe con la Matrícula en Línea. No. Vea las notas a continuación para más 
información. 

 
Si no le conviene la Matrícula en Línea: 

1 Visite la página web de Matrícula y Asignación Estudiantil para más información sobre cómo aplicar a 
una escuela fuera de su vecindario. 
2 Visite la página principal de la Oficina de Escuelas Chárter para más información sobre las solicitudes 
para escuelas chárter. 
3 Comuníquese con la escuela de su vecindario para actualizar su información demográfica y de su hogar. 

La matrícula en línea consiste en cuatro secciones distintas y demora unos 45 minutos. Este 
proceso requiere adjuntar documentos. 
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Navegación 
1. Los padres de familia y tutores pueden acceder a la matrícula en línea a través de la 

página web de la Oficina de Matrícula y Asignación Estudiantil 
(philasd.org/studentplacement). Haga clic en el botón azul que dice New Student 
Registration (Matrícula para Estudiantes Nuevos). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. La página de Matrícula para Estudiantes Nuevos incluye varios recursos para los 
padres de familia y tutores que se están preparando para matricular a su hijo/a en 
el próximo año escolar, incluyendo descripciones de los documentos requeridos y 
una guía sobre cómo matricular a su hijo/a en línea. Revise estos recursos. Para 
realizar la Matrícula En Línea de su hijo/a, haga clic en el ícono verde que dice 
Online Registration (OLR) (Matrícula en Línea). 
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Cómo empezar una matrícula en línea 
1. Se cargará la pantalla que dice Online Registration Welcome Screen (Pantalla de 

bienvenida a la matrícula en línea). En la parte de arriba de la pantalla, haga clic en 
su idioma de preferencia para acceder a las versiones traducidas de la solicitud. El 
idioma predeterminado de la página es el inglés.  

 
 
 
 
 

2. Para empezar una solicitud nueva, haga clic en el botón a la izquierda que dice 
Empezar una Matrícula Nueva para seleccionar esa opción. Luego, haga clic en 
Continuar. (Véase Volver a una solicitud para editar una solicitud existente.) 

 
3. Seleccione el año académico para el cual desea matricular. Luego, haga clic en Continuar. 

 
4. Revise las indicaciones incluidas en esta página sobre la documentación necesaria y 

guarde la información para acceder a su solicitud en otro momento. Asegúrese que 
podrá adjuntar los documentos necesarios a su solicitud de Matrícula en Línea. A 
continuación, desplácese hacia abajo para empezar a ingresar la información del 
padre/madre/ tutor legal e iniciar su solicitud. 
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5. Ingrese su nombre y apellido, fecha de nacimiento y correo electrónico. Ingrese su correo 
electrónico para recibir actualizaciones importantes sobre el estado de su solicitud. 
Utilice el menú desplegable para indicar si hay o no estudiantes en su hogar que estén 
matriculados actualmente en una escuela del distrito, seleccionando Sí o No. 

 
 

6. Diríjase al CAPTCHA en la parte inferior de la página, introduzca la secuencia de letras y 
números en el campo situado bajo la imagen. Hada clic en Iniciar Solicitud. 
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7. Aparecerá su número de solicitud. Anote este número, ya que lo necesitará para volver 
al sistema de inscripción en línea si por alguna razón necesita salir del proceso. Haga 
clic en Confirmar. 

 
NOTA: El número de solicitud se utiliza para realizar seguimiento a las matrículas en 
línea en todo el Distrito, y no refleja el número de inscripciones en línea de una escuela 
específica. Necesitará este número para acceder a su solicitud en el futuro. 

 
8. Se abrirá una nueva ventana en la que se le pedirá que confirme que usted es el 

padre/madre/tutor cuya información se ingresó en la pantalla anterior, o un usuario 
autorizado de esta cuenta, y que los datos que está proporcionando son exactos y 
verdaderos a su leal saber y entender. Introduzca su 
firma electrónica. Ingrese su nombre en el campo de entrada de texto y, luego, utilice el 
mouse para crear una firma electrónica firmando en la línea de abajo. Luego, haga clic en 
Enviar. 

 

9. Se abrirá la solicitud, empezando por la pestaña del Hogar principal del (de los) 
estudiante(s). 
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Cómo añadir información sobre el hogar principal 
El término "hogar principal" se refiere al lugar donde su hijo/a vive la mayor parte del tiempo. Si 
su hijo/a también vive en otro hogar, usted tendrá la oportunidad de proporcionar esa 
información en la sección de la solicitud correspondiente a los Padres/Tutores. 

 

1. Introduzca el número de teléfono que desea asignar al hogar principal de su hijo/a. Los 
estudiantes solo pueden tener un hogar principal, pero pueden tener varios hogares 
secundarios. Podrá ingresar información sobre el hogar secundario posteriormente, si 
es necesario. Después de ingresar el número, configure sus preferencias de contacto 
para este número escogiendo cómo desea recibir mensajes del Distrito. Marque las 
casillas de Texto(SMS) si desea recibir mensajes de texto. No marque la casilla Privado. 

Haga clic en Continuar. 
2. Ingrese la dirección de su domicilio indicando el número de la vivienda. Seleccione la 

Dirección (Norte, Noroeste, Sur, Suroeste, etc.) en el menú desplegable, si 
corresponde. Ingrese la Calle. Si su dirección existe en el sistema, aparecerá en el 
recuadro verde. Haga clic en su dirección y el resto de los campos se rellenarán 
automáticamente. Haga clic en Guardar/Continuar. 
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Cómo añadir a los padres y tutores 
Aquí indicará los datos demográficos y de contacto de los padres/tutores de este alumno/a. Se 
pueden incluir varios padres/tutores en la solicitud, pero cada uno debe añadirse 
individualmente. Primero se le pedirá que proporcione la información sobre el 
padre/madre/tutor, quien creó la cuenta de la solicitud antes de añadir a otros 
padres/madres/tutores. 

 
1. Aparecerá una ventana emergente para informarle que está a punto de 

ingresar la información de los padres/tutores. Haga clic en OK. 

 
2. Ingrese la información apropiada para cada uno de los padres/tutores del/la 

estudiante. Si un padre/madre/tutor vive en la dirección del Hogar Principal, 
asegúrese que la casilla encima de la dirección esté seleccionada. Haga clic en 
Continuar. 
NOTA: Si se indica un padre/madre/tutor que no vive en la dirección indicada, 
desmarque la casilla. Luego tendrá la oportunidad de añadir una dirección para este 
padre/madre/tutor, que se designará como Hogar secundario. 
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3. Ingrese la información del padre/madre/tutor. Indique sus Preferencias de Contacto 
marcando las casillas correspondientes a la derecha de la pantalla. Lea la descripción 
de cada preferencia. NO marque la casilla situada debajo de la casilla Privado. Tenga 
en cuenta que es necesario incluir al menos un número de teléfono en esta pantalla. 
Marque las casillas de Texto (SMS) si desea recibir mensajes de texto. Ingrese el idioma 
de contacto que prefiera el padre/madre/tutor. Haga clic en Guardar/Continuar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Si se ha completado toda la información requerida, aparecerá una marca verde en la 
columna Completo junto al nombre del padre/madre/tutor. Si la fila aparece resaltada 
en amarillo, significa que falta alguna información necesaria. Haga clic en el nombre 
para editar. Para añadir a otro padre/madre/tutor al sistema, haga clic en Añadir 
padre/madre/tutor nuevo y repita los pasos anteriores. Cuando todos los 
padres/tutores incluidos en la solicitud tengan una marca de verificación verde, haga 
clic en Guardar/Continuar. 
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Cómo añadir contactos de emergencia 
Un contacto de emergencia es una persona a quien se debe contactar en caso de 
emergencia si no se puede localizar a los padres/tutores. Cuando complete esta sección, 
no es necesario que 
vuelva a ingresar los padres o tutores que se incluyeron en las pantallas anteriores. Estos 
contactos son secundarios a los padres/tutores en términos de prioridad de contacto en caso de 
emergencia. Debe identificarse al menos un contacto de emergencia, y las solicitudes pueden 
incluir hasta cuatro contactos de emergencia. 

 
1. Se cargará la pantalla Contacto de emergencia. Haga clic en Añadir nuevo contacto 

de emergencia. Una ventana emergente le informará que está a punto de ingresar la 
información de los Contactos de Emergencia. Haga clic en OK. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Introduzca la información demográfica del contacto de emergencia de su hijo/a. 
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3. Ingrese la información de contacto de la persona. Se requiere al menos un número de 
teléfono. Haga clic en 
Guardar/Continuar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. La pantalla Contacto de Emergencia se actualizará. 
a. Si se ha incluido toda la información requerida, aparecerá una marca de 

verificación verde en la columna 
Completo junto al nombre del contacto de emergencia. 

b. Si la fila aparece resaltada en amarillo, significa que falta alguna información 
necesaria. Haga clic en el nombre para editar el contacto. 

c. Para añadir otro contacto de emergencia, haga clic en Añadir nuevo contacto 
de emergencia y repita los pasos anteriores. Cuando todos los contactos de 
emergencia incluidos en su solicitud aparezcan con una marca de verificación 
verde, haga clic en Guardar/Continuar. 
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Cómo añadir la información de el/la estudiante 
En esta sección, ingresará información importante sobre el/la estudiante que está 
matriculando. Recuerde que solo se puede incluir un/a estudiante por solicitud. Al completar 
esta sección se le pedirá que adjunte la documentación de su estudiante necesaria para 
completar el proceso de matrícula. Para más información sobre los documentos necesarios para 
la matrícula, visite la página web de la Oficina de Matrícula y Asignación Estudiantil 
(https://www.philasd.org/studentplacement/registration/). 

 
1. Lea la advertencia y tenga en cuenta que la política del Distrito para la matrícula en 

línea es de un/a estudiante por solicitud. Deberá presentar una solicitud por cada 
menor en edad escolar que desee matricular. Aquellas solicitudes con más de un menor 
serán denegadas y deberán volver a presentarse correctamente. Haga clic en Añadir 
nuevo estudiante para continuar. 

 

2. Aparecerá la sección Datos demográficos, que contiene información normativa 
importante en relación con el nombre y la identidad de género. Revise 
detenidamente esta información. 
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3. Ingrese toda la información demográfica requerida de el/la estudiante en los campos a 
continuación, así como cualquier otra información que pueda ser relevante para el/la 
estudiante. Según la dirección que haya facilitado anteriormente y el año escolar que 
haya indicado en esta sección, el sistema le indicará en esta pantalla la escuela del 
barrio a la cual se presentará su solicitud. Haga clic en Continuar. 

a.  Si no aparece ninguna escuela de barrio, continúe con la matrícula en línea. 
La Oficina de Matrícula y Asignación Estudiantil se comunicará con usted 
para informarle a cuál escuela fue asignado su hijo/a. 

 

 
4. Ingrese la información de Raza/Grupo Étnico de su hijo/a. Seleccione Sí o No en el menú 

desplegable para indicar si el/la estudiante es o no hispano/latino. Luego, marque todas 
y cada una de las casillas que correspondan. Haga clic en Continuar. 

 

 
NOTA: Si ha seleccionado No en el menú desplegable Hispano/Latino, deberá marcar al menos 
una opción de la lista. 
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5. Indique su situación de vivienda haciendo clic en la casilla correspondiente. Haga clic en 
Continuar. 

 

 
6. Identifique el parentesco que cada padre/madre/tutor tiene con el/la estudiante 

seleccionando la opción apropiada del menú desplegable Parentesco. 
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7. Las preferencias de contacto se indican mediante las casillas Tutor, Correo, Portal y 
Messenger. Todas ellas están marcadas de forma predeterminada. Asigne un número 
en el menú desplegable Orden de contacto en caso de emergencia para indicar el orden 
en que el personal de la escuela se comunicará con las personas en caso de emergencia. 
Haga clic en Continuar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8. Indique el parentesco que tiene cada contacto de emergencia con el/la estudiante, 

seleccionando la opción adecuada en el menú desplegable Parentesco y, a 
continuación, seleccione el orden de prioridad en el menú desplegable Orden de 
contactos de emergencia. Haga clic en Continuar. 
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9. Indique el historial educativo y de servicios estudiantiles de su hijo/a seleccionando Sí o No en 
todos los campos desplegables de esta sección y, a continuación, haga clic en Continuar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. Responda las preguntas sobre la información médica de su hijo. Complete todos 
los campos requeridos. Continúe desplazándose hacia abajo para asegurarse de 
que haya completado todas las secciones. 
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11. Indique si su hijo/a toma o no medicación. Si selecciona No en el menú desplegable, pase a 
la siguiente declaración. Si selecciona Sí en el menú desplegable, aparecerán campos en 
los que podrá ingresar los medicamentos que toma su hijo. 

NOTA: Solo podrá ingresar tres medicamentos. Si su hijo/a necesita medicamentos adicionales, 
comuníquese con la/el enfermera/o de la escuela después de que su hijo/a haya sido inscrito 
para brindarle información sobre los medicamentos adicionales. 

 
12. Revise las declaraciones a continuación. La primera es sobre un permiso para que la/el 

enfermera/o de la escuela pueda administrar tratamiento médico de emergencia y 
medicamentos. También autoriza la comunicación entre la/el enfermera/o de la 
escuela y el profesional de salud de su hijo/a.  

 

 
13. La segunda declaración es sobre un permiso para el uso de protector solar. Ingrese 

su nombre en las casillas correspondientes a la firma de autorización. Luego, haga 
clic en Continuar. 
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14. Indique qué idioma(s) habla su hijo/a en cada uno de los contextos enumerados, seleccionando 
Sí o No en el menú desplegable. Dependiendo de sus respuestas, es posible que se le pida 
que identifique un idioma diferente utilizando el menú desplegable para documentar la 
respuesta a la pregunta. Haga clic en Continuar. 

15. Indique si algún hermano/a en edad escolar vive con su hijo/a en el hogar principal 
seleccionando Sí o No en el menú desplegable. Si selecciona Sí, ingrese la información 
de esos estudiantes. Puede indicar hasta seis hermanos(as) en una solicitud. Haga clic 
en Continuar. 
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16. La sección Declaración de matrícula de los padres formula preguntas sobre el historial 

disciplinario de su hijo/a. Es obligatorio responder a estas preguntas. Luego, ingrese su 
nombre para jurar o afirmar que la información que ha proporcionado es correcta a su 
leal saber y entender. Haga clic en Continuar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
17. Revise la declaración de Divulgación de Información del Directorio, luego indique si 

desea o no permitir que el Distrito divulgue la información de su hijo/a seleccionando Sí 
o No en el menú desplegable. Si selecciona Sí, aparecerán más opciones. Una vez 
realizada la selección, ingrese su nombre en la casilla Firma de autorización. Haga clic en 
Continuar. 
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18. El siguiente paso es adjuntar documentación para validar la fecha de nacimiento de su 

hijo, un comprobante de domicilio y demostrar que las vacunas están al día de acuerdo 
con las normas del Distrito para el grupo de edad de su hijo/a. Revise las instrucciones 
detalladas que aparecen en esta parte de la solicitud. 

NOTA: Hay un recuadro para comentarios que los padres pueden compartir con el personal de la 
escuela. Esto es importante cuando un/a menor carece de hogar o está en acogida, y en otras 
circunstancias extraordinarias. 
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19. Haga clic en el botón azul correspondiente para adjuntar los documentos. 

● Haga clic aquí para ver un vídeo sobre cómo cargar utilizando un iPhone. 
● Haga clic aquí para ver un vídeo sobre cómo cargar con un teléfono Android. 
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20. Si falta algún dato, el nombre de su hijo/a aparecerá resaltado en amarillo. Puede retroceder 
e ingresar la información que falta haciendo clic en Editar/Revisar. 

 
21. Una vez ingresada toda la información, una marca verde indicará que la solicitud está 

completa y podrá hacer clic en Guardar/Continuar. 

NOTA: No está permitido inscribir a más de un estudiante por solicitud. NO haga clic en el botón 
Añadir nuevo/a estudiante. Se rechazarán las solicitudes con más de un estudiante. 
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22. Su solicitud no estará enviada hasta que haga clic en el botón rojo Enviar. Revise 
la declaración antes de hacer clic en Enviar. 

 
23. Aparecerá una ventana emergente informándole de que no podrá modificar su solicitud una 

vez enviada. Haga clic en Confirmar si está listo para enviar su solicitud. Si necesita 
cambiar algo o desea revisar su solicitud, haga clic en Cancelar. 

24. Una vez presentada su solicitud, podrá visualizarla en formato PDF, y podrá guardarla 
en su disco duro o imprimir. 
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Cómo acceder nuevamente a una solicitud 
Si está completando una solicitud y debe detenerse, puede volver a ella más tarde y retomarla 
en el punto en que la dejó. Luego podrá completar y enviar la solicitud. Una vez que haya 
enviado su solicitud, el personal de la escuela la revisará cuidadosamente para garantizar que 
esté completa y correcta. Si alguna parte de su solicitud está incompleta, se le notificará por 
correo electrónico. Como parte del proceso, el estado de la solicitud presentada pasará a estar 
"no presentada". Una solicitud no presentada aún conservará toda la información que usted 
ingresó originalmente. No tendrá que iniciar el proceso a partir de una solicitud "en blanco". 

 
Cuando se denomina no presentada una solicitud, usted recibirá un correo electrónico de la 
escuela informando que: 
- Sus documentos de residencia adjuntados no son admisibles 
- El comprobante de edad que ha adjuntado no es admisible. 
- Su hijo/a no cumplirá cinco años el 1 de septiembre o antes para el curso escolar 

indicado en su solicitud (solo jardín de infancia) 
- Las vacunas de su hijo/a están incompletas 

 
Tendrá la oportunidad de volver a presentar la solicitud adjuntando los documentos adecuados. 
Si tiene alguna pregunta, comuníquese con la Oficina de Matrícula y Asignación Estudiantil en 
osep@philasd.org. 

 
1. Para volver a su solicitud, acceda a la herramienta de inscripción en línea visitando la 

página web de la Oficina de Matrícula y Asignación Estudiantil 
(philasd.org/studentplacement). Haga clic en el botón azul Matrícula para Estudiantes 
Nuevos. 
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2.  La página de Matrícula para Estudiantes Nuevos incluye varios recursos para los 
padres y tutores que se están preparando para matricular a su hijo/a en el próximo 
año escolar, incluyendo descripciones de los documentos requeridos y una guía 
sobre cómo matricular a su hijo/a en línea. Revise estos recursos. Para realizar la 
Matrícula En Línea de su hijo/a, haga clic en el ícono verde que dice Matrícula en 
Línea. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Aparecerá la pantalla de bienvenida a la Matrícula en línea. Haga clic en el botón 
situado antes de la declaración que dice Volver a la matrícula guardada. Luego, 
haga clic en Continuar. 
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4. Para acceder a su matrícula guardada, ingrese la siguiente información de la persona 
que originalmente presentó la solicitud exactamente como se ingresó originalmente: 

● Primer nombre y apellido 
● Fecha de nacimiento 
● Correo Electrónico 
● Pregunta sobre hermanos (Sí/No) 
● Número de Solicitud 

 
 
 
NOTA: Si alguno de los datos anteriores no se ingresa exactamente como estaba originalmente, 
aparecerá un mensaje de error en la parte inferior de la pantalla. Revise detenidamente cada 
campo para garantizar su exactitud. 
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5. Complete el Captcha y haga clic en Comenzar matrícula. Revise su solicitud, 
asegurándose de ingresar información precisa y adjuntar documentos que sean claros 
y legibles, en los lugares correctos. Vuelva a enviar la solicitud cuando haya incluido 
toda la información/documentos requeridos. 


