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

Esta opción permite registrar la intención de matrícula de los estudiantes que se encuentran matriculados en el sistema. En esta opción también es posible registrar el retiro y traslado de los alumnos.

Al ingresar a esta opción se presenta la siguiente pantalla.
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Presione el botón Buscar Instituciones.
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3. En esta pantalla es posible seleccionar su Institución para la cual se registrará la prematricula de los estudiantes.
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4. En esta pantalla es posible seleccionar la Sede para la cual se registrará la prematricula de los estudiantes.

5. En la pantalla que aparece es posible definir la jornada, grado y grupo en que se encuentran los alumnos a prematricular


Presione el botón Buscar. Se presentará la siguiente pantalla
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6. En la pantalla que aparece es posible seleccionar aquellos alumnos que se desea prematricular. Una vez realizada la selección presione el botón Guardar.

6.1 En esta pantalla también es posible registrar el retiro de un estudiante. Para ello en el campo Nuevo Estado seleccione “Retirado”. Se habilitará el campo Motivos Retiro para seleccionar el motivo por el cual se retira el estudiante. Una vez registrado presione el botón Guardar.

6.2 Así mismo es posible registrar una solicitud de traslado para un estudiante. Para ello debe cambiar primero el estado del estudiante a Trasladado, y luego presionar el botón Trasladar[image: image2.png]


. Se presentara la siguiente pantalla.

Al presionar el botón Aceptar, aparece la siguiente pantalla.
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6.2.1 En esta pantalla es posible ingresar la información de la solicitud de traslado del estudiante.

6.2.2. Presione el botón Buscar Instituciones.
6.2.3. Una vez seleccionada la Institución de destino, presione el botón Adicionar Institución, con lo cual la Institución seleccionada será adicionada a la lista de preferencias. Esta operación puede ser realizada tantas veces como preferencias institucionales desee definir. 

Una vez ingresada toda la información de la solicitud de traslado, presione el botón Guardar. Con esto quedará grabada en el sistema la información de la solicitud de traslado.
Se presentará el siguiente mensaje
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