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RECUERDE

PARA REALIZAR LA MATRICULA DE LOS ESTUDIANTES

Previamente debe haber configurado y completado la información de:

1. Parámetros de la institución, que sea la información correcta.

2. Curso lectivo, todas las opciones configuradas acuerdo con CALENDARIO ESCOLAR.

3. Gestión de asignaturas, verificar que estén activas las materias que se imparten en la 

institución y si falta alguna incluirla.

4. Cargar planes de estudio, todos los niveles deben tener su carga académica .

5. Expedientes funcionarios con su disponibilidad académica. 

5. Por último la cantidad de secciones por nivel, este está en MATRICULA/GRUPOS/CANTIDAD 

DE SECCIONES POR NIVEL, solo se le da guardar a terminar de incluir el dato a todos los 

niveles, ya que el botón se desactiva.
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Matrícula de estudiantes

En la matrícula de estudiantes se exploran tres subprocesos principales que 

permiten agregar la matrícula de estudiantes desde distintos escenarios:

Estudiante nuevo de los niveles de pre-matrícula: 

Matrícula Pre-matrícula-Impresión de Boletas. Previamente el centro educativo

imprime las boletas de pre-matrícula desde el Sistema de Información, selecciona

el curso lectivo, cantidad de boletas a imprimir, tipo de boleta, y le da clic al botón

Generar.

RECUERDE:
La pre matrícula se

realiza en el tiempo que

se indica en el

calendario escolar y para

los niveles que

corresponda

PRIMARIA: Materno,

Transición y primer

grado.

ACADEMICO: Sétimos

CTP: décimos.

RECUERDE

Para realizar la pre-

matrícula, debe haber

creado el siguiente curso

lectivo.
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RECUERDE:

Que el curso lectivo en que se debe 

registrar la pre-matrícula es del 

próximo curso lectivo o año siguiente.

En está parte se debe 

anotar las 

observaciones, fechas, 

documentos que el 

padre  de familia debe 

presentar para que 

realice la matrícula.
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Matrícula Pre-matrícula-Ingreso de boletas: Recibidas las boletas de pre-matrícula, se proceden a 

ingresar la información al Sistema de Información.

RECUERDE:

Que el curso lectivo en que se debe 

registrar las boletas de la pre-

matrícula es del próximo curso lectivo 

o próximo año.

En este apartado se puede 

consultar los estudiantes 

ingresados.
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Matrícula-Matrículas-Nuevo Ingreso: Ingresadas  las boletas de pre-matrícula al 

Sistema de Información, se debe confirmar la matrícula del estudiante.

En primaria se debe ir a 

MATRICULA/PREMATRICULA/ANALISIS DE 

SOLICITUDES

En este apartado se  

indica con un check

los estudiantes 

aceptados.
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En académicos y técnicos  se debe ir a 

MATRICULA/MATRICULA/ORDINARIA

En este apartado se 

debe confirmar la 

matrícula del 

estudiante.
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Estudiante nuevo de otro nivel:

Matrícula-Matrículas-Extraordinaria: Ingrese el número de cédula del estudiante a matricular,

seleccione el Curso Lectivo y Nivel. Puede escoger la opción de asignarlo a un grupo directamente o solo

matricularlo en el nivel y hacer la asignación a grupo posteriormente en Matrícula-Grupos-Asignar

estudiantes a grupo.

Recuerde tener cuidado

con la fecha, ya que

debe ser la que ingresó

del curso lectivo o la

del estudiante como

proveniente.

Recuerde asignarle

grupo de una vez.

Si el estudiante es

proveniente recuerde ir

a movimientos

registrarle el

movimiento.
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Estudiantes regulares: 

Matrícula-Matrículas-Ratificación: Los estudiantes regulares que tienen notas 

ingresadas en el sistema, se les realiza el proceso de ratificación de matrícula. 

En el formulario se escoge el nivel el grupo a ratificar, se escoge el siguiente 

curso lectivo y la sección para la que van. 

PRIMARIA 

RECUERDE

Los niveles de preescolar y 

primer grado se realizan por 

ratificación preescolar por ser de 

nota cualitativa.

RECUERDE

Esta parte solo se ratifican 

los grupos de segundo a 

sexto.



Programa de Informatización para el Alto 

Desempeño 9

MINISTERIO DE EDUCACIÓN PÚBLICA

DIRECCIÓN DE GESTIÓN Y EVALUACIÓN DE LA CALIDAD

DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN DE LA CALIDAD

SECUNDARIA

Se debe ir a MATRICULA/RATIFICACION DE GRUPO. 

En el formulario se escoge el nivel, el grupo

a ratificar; se escoge el siguiente curso

lectivo y la sección para la que van, se le

da consultar.

Va generar la lista con la condición del

estudiante, marque los que va a ratificar y

guarde.
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Asignar estudiantes a grupos

Los estudiantes disponibles en el nivel, para asignar a un

grupo, están disponibles en esta pantalla. Se seleccionan en

el lado izquierdo y se da clic en botón para asignarlos al

grupo .Asignar los estudiantes a grupos, en Matrícula-

Grupos-Asignar estudiantes a grupo.

Esta parte sirve para

mover a un estudiante

de una sección a otra.

También si un

estudiante no se le

asignó sección, aquí va

a aparecer en lista de

estudiantes sin asignar.
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Matrícula de asignaturas a estudiantes que adelantan o repiten

Los estudiantes de repitencia o adelanto, se indica en esta pantalla cuales son las asignaturas que llevará en 

el curso lectivo actual. Matricular las asignaturas para estudiantes repitentes en Matrícula-Matrículas-

Matrícula por asignaturas.
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Para realizar esta parte el estudiante ya tuvo que ser matriculado por matricula extraordinaria en el nivel 

que le corresponde.

Escoja al estudiante que le va quitar o poner asignaturas de otro nivel, dando doble clic.
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Ubíquese en a parte inferior donde se va cargar la información del nivel, aquí en esta parte va a quitar o agregar 

Materias, escogiendo nivel en la que va llevar esa materia.

Recuerde que lo que no aparece aquí en estudiante no lo lleva.
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