9.4              Matricular
 

Dentro del menú de Matrícula, usted encontrará la opción “Matricular”.

 

Esta opción permite matricular un grupo de estudiantes.
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En esta pantalla se deben definir los criterios de búsqueda de la Institución para la cual se va a realizar la matrícula de los alumnos.

 

Ejemplo práctico

 

Digite el Código DANE de la Institución y Oprima el botón Buscar Instituciones.

 

Se presenta la siguiente pantalla
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En esta pantalla es posible seleccionar la Institución para la que se desea realizar la matrícula.

 

Una vez se ha seleccionado una institución  podrá seleccionar una Sede
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Las etapas del proceso de matrícula deberán haberse configurado previamente por la opción de Administración  Procesos Matrícula (ver capitulo 4 Administración, numeral 4.17 Procesos de Matricula), o de lo contrario observará el siguiente mensaje:
 

[image: image4.jpg]



 

 

Una vez se haya configurado la etapa de matriculas, seleccionado la institución y seleccionada la Sede se ingresará la información de año, jornada, grado y grupo a matricular
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El sistema presenta  una pantalla con los alumnos que se encuentran en los siguientes estados.
· Prematriculado, 

· Promocionado año lectivo, 

· Asignado año lectivo, 

· Matriculado año lectivo anterior, 

· Reprobado año lectivo anterior, 

· Prematriculado año lectivo anterior 

 

El sistema coloca por defecto el estado “Matriculado”.
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El cuadro Seleccionar que se encuentra a la izquierda de cada estudiante debe marcarse para seleccionar los estudiantes que va a matricular. Oprimiendo el botón guardar el sistema registrará los cambios de estado. 

 

El sistema presenta el listado de alumnos y en la columna mensaje el resultado del proceso:
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El icono [image: image8.jpg]


  permitirá generar un reporte de matrícula  de los estudiantes que están en estado matriculado en ese momento. El formato del reporte es el siguiente:

 

[image: image9.jpg]176147000015

1761470001501

‘SOR MARIA JULIANA

‘SOR MARIA JULIANA
sexto

EDUCACION TRADICIONAL

Primer Apolido: ‘Segundo Apetido

Primer Nombro: ‘Segundo Nombre:

oL 13NO.7-74

NELSON
VALLE DEL CAUCA





 

Ejemplo práctico

 

Seleccione la Institución Sor Maria Juliana.

 

Se presenta la siguiente pantalla:
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En esta pantalla es posible seleccionar la Sede en la que se encuentran los estudiantes a matricular.

 

Ejemplo práctico

 

Seleccione la Sede Sor Maria Anastasia. 

 

Presione el botón Ver Sede
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Se presentará la siguiente pantalla
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En esta pantalla es posible ingresar los criterios de búsqueda de los estudiantes a matricular.

 

Debe ingresarse la siguiente información:

 

· Año

· Jornada

· Grado

· Grupo

 

Ejemplo práctico

 

Ingrese la siguiente información

 

Año                   2006

Jornada             Tarde

Grado                Segundo

Grupo                2

 

Presione el botón Buscar. Aparecerá la siguiente pantalla
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Esta pantalla muestra los alumnos que se encuentran en estado Prematriculado, Promocionado año lectivo, Asignado año lectivo, Matriculado año lectivo anterior, Reprobado año lectivo anterior, Prematriculado año lectivo anterior y pone su estado en “Matriculado” por defecto. 

 

Es importante aclarar que si un estudiante es repitente, es decir que reprobó el mismo grado en el año anterior, se encontrará marcada la columna R, que significa que el alumno es matriculado repitente

 

 

En esta pantalla también es posible cambiar de estado y marcar los alumnos que se encuentran en estado retirado, seleccionando en la lista “Estado” Retirado aparecerá una nueva columna para marcar el motivo del retiro.
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El cuadro Seleccionar que se encuentra a la izquierda de cada estudiante debe marcarse para seleccionar los estudiantes que se van a matricular o a retirar.

 

Una vez seleccionados los alumnos, oprima el botón Guardar. Los alumnos quedan en el estado definido.

 

 

 

	RECUERDE!
· Esta opción permite la modificación del estado del estudiante para el año lectivo siguiente.

· Los estudiantes quedan en el estado seleccionado para cada uno de ellos para el año lectivo siguiente.

· Este proceso es realizado por la jerarquía inmediatamente superior, dependiendo de los roles y privilegios asignados a los usuarios.


