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TRANSFERENCIAS  
 

Uso más frecuente de la opción Transferencias: 
En la gran mayoría de instituciones del Departamento, la secundaria está en una sede y la primaria 
está en una o varias sedes de la misma institución. 
 
Cuando se hace la promoción, los alumnos de grado 5° quedan promocionados a grado 6° en las 
mismas sedes y como allí no hay grado 6°, los alumnos quedaron en un estado en el sistema que se 
llama SIN CONTINUIDAD (SC). 
 
Para solucionar esto, se deben TRANSFERIR los alumnos de la sede en donde estaban en 5° (sede 
origen) y pasarlos a la sede donde realmente van a cursar el grado 6° (sede destino).  
 
Recuerden que al hacer la PROMOCIÓN los alumnos son promovidos al grado siguiente para el año 
siguiente, salvo que se hayan marcado como Reprobados, para lo cual el sistema promueve los 
alumnos al mismo grado en el año siguiente.  

 

 

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

  

Esta opción permite realizar transferencia de alumnos entre instituciones, sedes, jornadas, grados, grupos.  Es 

decir permite pasar alumnos de una institución, sede, jornada, grado, grupo origen a una institución, sede, 

jornada, grado, grupo destino  

  

 Al ingresar a esta opción usted deberá seleccionar la institución y sede de origen, es decir, donde están los 

alumnos  a transferir y luego deberá seleccionar la institución y sede destino, es decir a donde desea pasar los 

alumnos, realizada esta selección se le presentará una pantalla como esta:  

  

 
Se deben cumplir estas reglas: 

  

1. La institución destino debe tener creada: Institución, sede, jornada, grado, grupo. 

2. Debe existir saldo de cupos en el grupo al cual desean pasar los alumnos (grupo destino).  

a. (Cupos – asignados > 0) 

3. Los alumnos a los cuales se les puede hacer transferencia serian los que estén en estado:  

b. Reprobado 

c. Promocionado 

d. Prematriculado 

e. Asignado 



Elaborado por:  

María Cristina Sánchez Bernal 
Profesional Grupo Cobertura 
Secretaría Educación de Boyacá 

f. Matriculado 

g. Sin Continuidad 

  

Los alumnos que se pasen al grupo destino quedan en estado asignado por transferencia, en la institución, 

sede, jornada, grado del grupo destino, los cupos de la institución destino serán disminuidos. 

  

  

Ejemplo práctico 
  

Digite el código DANE de la institución origen y presione el botón Buscar Instituciones. Se presentará la 

siguiente pantalla 

  

 
  

Seleccionar la Institución de la cual se realizará la transferencia de los estudiantes, y luego seleccionar la sede.  

  

 
  

El sistema permite la selección de la institución destino a la cual se enviaran los alumnos a transferir. Se 

presentará la siguiente pantalla. 

  

 
  

En esta pantalla es posible definir la institución destino a la cual se van a transferir los alumnos. Digitar el DANE 

y oprimir el botón buscar instituciones.    
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En esta pantalla es posible seleccionar la sede a la cual se van a transferir los alumnos. 

  

Luego se debe seleccionar el año de búsqueda que corresponde a la vigencia que se está matriculando, 

igualmente se selecciona la jornada y el grado de la institución origen y la jornada, grado y grupo para la 

institución destino. 

 

  

 
  

Una vez se seleccionan todos los datos solicitados, aparece el listado de alumnos a transferir en la lista 

Alumnos del Grupo y páselos a la lista alumnos seleccionados usando la flecha  usando la flecha 

  

  

Si desea quitar alumnos de la lista Alumnos seleccionados, seleccione el alumno y páselo usando la flecha  

  

 
  

Oprima el botón GUARDAR. El sistema presenta el resultado de la transferencia.  

  

  

  2017 

 SEXTO 

 SEXTO 

  2017 
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Después de transferir un alumno este queda en estado ASIGNADO, es 
necesario realizar el proceso de matricula, por el Menú Matrícula - 
Matricular.  


