MENU MATRICULA - MATRICULAR

Esta opcion permite matricular un grupo de estudiantes.
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Digite el Codigo DANE de la Institucion, y Oprima el botdn Buscar Instituciones.

Una vez se ha seleccionado una institucién podra seleccionar una Sede
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Seleccionado la institucion y seleccionada la Sede se ingresard a la siguiente pantalla, donde se debe
seleccionar la jornada, grado y grupo a matricular y BUSCAR (lupa).
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El sistema presenta una pantalla con los alumnos que se encuentran en los estados: Prematriculado,
Promocionado, Asignado, Reprobado. Los alumnos que fueron objeto de TRANSFERENCIA aparecen

en estado ASIGNADO.
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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 se van a matricular o a retirar. Oprimiendo el botén guardar el sistema registrara los cambios de
estado.

Es importante aclarar que si un estudiante es repitente, es decir que reprob6 el mismo grado en el afio anterior,
se encontrara marcada la columna R, que significa que el alumno es matriculado repitente.

Para los alumnos de Ciclos de educacién Adultos 5 y 6, es obligatorio seleccionar el CARACTER vy
ESPECIALIDAD que maneja la institucion, en educacioén regular.

Es indispensable marcar de forma correcta las columnas Matricula Contratada, Fuente
Recursos y Contrato, para cada alumno a matricular. Deben tener en cuenta lo siguiente:

Matricula Fuente Contrato
Contratada Recursos
Sector Oficial — Ed i6n Regul Sin marcar SGP NO APLICA
ector Oficial — Educacion Regular
o ) Sin marcar
Sector Oficial — Educacion de Adultos — Modelo CEDEBOY SGP NO APLICA
Sector Oficial — Educacion de Adultos — Modelos ITEDRIS Marcada SGp 2014-37
e IDENTIDADES
) ) Sin marcar
Sector Privado — Educacion Regular y de Adultos NO APLICA NO APLICA

Para los casos que los alumnos, pertenecen a un internado debe seleccionarse en la variable
INTERNADO, la opcidén que corresponda a cada alumno.
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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 aparecera una nueva columna para marcar el motivo del

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

El sistema presenta el listado de alumnos y en la columna mensaje el resultado del proceso:
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Exito.

El icono m permitira generar un reporte de matricula de los estudiantes que estan en estado matriculado en
ese momento. El formato del reporte es el siguiente:
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