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NOTA: La inscripción de alumnos se realiza para los estudiantes que ingresan por primera vez al sistema educativo escolar es decir grado transición, y para los estudiantes que vienen en estado retirado de otra institución educativa.
Paso 1      Nueva inscripción

Dentro del menú de Inscripciones, usted encontrará la opción “Nueva Inscripción”.

Esta opción permite inscribir estudiantes, se encuentren o no registrados en el sistema. También es posible ver el detalle de la información de cada uno de ellos, y modificarla si se desea.

· Esta opción permite consultar y/o modificar la información de los estudiantes que se encuentran registrados en el sistema en estado Nuevo, Retirado, Inscrito, Cancelado y Sin Asignación, haciendo clic en el botón actualizar [image: image1.bmp]
· Esta opción permite consultar y/o modificar la información de la inscripción de los estudiantes que se encuentran registrados en el sistema en estado Nuevo, Retirado, Inscrito, Cancelado y Sin Asignación, haciendo clic en el botón inscribir [image: image2.bmp]
Al ingresar a esta opción se presenta la siguiente pantalla.
INSCRIPCION DE ESTUDIANTE QUE YA SE ENCUENTRA EN EL SISTEMA

(Alumnos que vienen retirados, desertados… de otra institución ya sea Oficial o Privado)
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En esta pantalla es posible consultar un estudiante ya registrado en el sistema para realizar su inscripción. También es posible registrar la inscripción de un alumno nuevo.

Para realizar la consulta deben definirse los siguientes criterios de búsqueda.

Tipo documento

No lo ingrese
Documento


No lo ingrese
Primer nombre


Sonia

Segundo nombre

Milena

Primer apellido


Zarate

Segundo apellido

López
Una vez ingresados los criterios de búsqueda, presione el botón “Buscar”.[image: image4.png]



El resultado de la búsqueda se presentará en la siguiente pantalla.
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Para inscribir el alumno que ya se encuentra registrado en el sistema presionamos el botón “inscribir” [image: image6.bmp] se presentará la siguiente pantalla.
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En esta pantalla es posible ingresar la información para la inscripción.

Debe ingresarse la siguiente información:

Número de formato

987

Fecha de recepción

09/05/2005

Fecha de digitación

11/05/2005

Secretaría


Cartago

Grado



Segundo

Año



2005

Cancelada


No lo seleccione

Situación académica del año anterior
Ingresa por primera vez al sistema

En la parte superior de la pantalla se encuentra la información del estudiante que fue consultado para su verificación. Es posible dar clic sobre el nombre del estudiante, que se encuentra resaltado en rojo en la parte superior derecha de la pantalla, con lo cual se tendrá acceso a la información del estudiante registrada en el sistema.

En la parte central de la pantalla se debe registrar la información adicional de matrícula

Proviene de sector privado

Para selección

Proviene de otro municipio

Para selección

Institución de bienestar


Es la Institución de bienestar de la que proviene el alumno

Situación académica año anterior
Como lista de selección

En la parte inferior de la pantalla usted verá los campos para definir la búsqueda de las instituciones en las cuales desea inscribir al alumno. 

Código DANE



Es el código DANE de la Institución en la que desea inscribirse.

Nombre de la Institución

Es el nombre de la Institución en la que desea 

 




Inscribirse.

Para grabar la inscripción, una vez seleccionadas las instituciones, presione el botón Guardar.

El sistema presenta un mensaje como el siguiente
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INSCRIPCION DE ALUMNOS NUEVOS EN EL SISTEMA

[image: image9.png]-: Busqueda de Alumnos :.

=+ Q1T

N BUSQUEDA BE ALUMNGS
Tipo Documenta? W - Documentod

Primer Apelldo: ¥arate Segundo Apelldosfope:
Primer Nombre: *{zonis Sequndo Nombre:imilens

BUsausda de Alumnos!

89562301 2ZARATE LopEzZ SONIA MILENA mscriTo (2 id




Así como es posible buscar el alumno a inscribir, el sistema permite también el ingreso de la información de un nuevo alumno. Para ello presione el botón “Agregar”[image: image10.png]


. Se Presentará la pantalla para el ingreso de la información del estudiante como la siguiente.
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Una vez ingresada la información de familiares, haga click sobre el botón “Salvar familiares”.

Si usted desea puede ingresar un familiar, siguiendo los pasos anteriores.

Cuando haya finalizado el ingreso de la información de familiares, presione el botón Guardar. El estudiante queda registrado.

Se presentará la siguiente pantalla.
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En esta pantalla es posible ingresar la información para la inscripción al igual como en la “INSCRIPCION DE ESTUDIANTE QUE YA SE ENCUENTRA EN EL SISTEMA”.

Después de realizar la inscripción de los alumnos procederemos a asignar los alumnos inscritos a una sede, jornada, grado y grupo.
PASO 2   Asignación Rector

Dentro del menú de Inscripciones, usted encontrará la opción “Asignación Rector”.

Al ingresar a esta opción se presenta la siguiente pantalla
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En esta pantalla es posible realizar la búsqueda y selección de la Institución para la cual se realizará la asignación de cupos por el rector.
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En esta pantalla es posible buscar los alumnos para los cuales se desea asignar cupo. Para ello seleccione el grado y metodología para los que va a asignar los cupos.

Oprima el botón Buscar. Se presentará la siguiente pantalla
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En esta pantalla aparecen los alumnos que en su inscripción seleccionaron dentro de sus preferencias la Institución y para los cuales se desea asignar cupo. Para ello se debe seleccionar Sede, Jornada y Grupo, marcar la casilla Seleccionar y oprimir el botón Guardar.

