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Power-DE SIS: Guia Realizar Matricula de un
Estudiante

Esta guia se utilizard para matricular un estudiante en una escuela publica de Puerto
Rico. Realizando la matricula de un estudiante podemos tener varios escenarios y
procesos a realizar.

Antes de presentar los posibles escenarios de matricula es importante conocer la
funcionalidad del nuevo Sistema de Informacion-Power-DE, el mismo requiere realizar el
proceso de transferencia (baja) por las escuelas antes que la nueva escuela puede
matricular al estudiante. Este proceso consta de dos pasos que permiten que los
estudiantes se inactiven en la escuela que se encuentra realizando la baja y que sea
enviado a la nueva escuela como estudiante inactivo para ser matriculado.

Pagina de inicio > Seleccion de estudiantes >Funciones

Funciones
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. Funciones
Paso 1-En este paso transfiero el estudiante fuera de la

DL LIS 0 B0 22 L2 escuela, esto lo transforma en un estudiante inactivo en

Transferencia fuera de la escuela _>

la misma.

Volver a matricularse en la Escuela

ﬁ
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Transferencia a otra escuela

Paso 2-En este paso transfiero el estudiante a otra escuela,
esto completa la baja, ya no es mi estudiante pasa a ser un
estudiante inactivo en la escuela a donde lo envié.
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Escenarios

eEscenario 1

En este escenario usted realizard una buUsqueda
en varias areas del sistema (se mostrardn en este
documento mas adelante) y de no encontrar el
estudiante procederd a crearlo.

inactivo en mi escuela

eEscenario 2

En este escenario usted realizard una
buUsqueda con la diagonal / para identificar
estudiante que estan inactivos en su escuelay
usted puede matricular, (estos estudiantes
fueron dados de baja de otra escuela y
enviados a su escuela como estudiantes
inactivos)

inactivos en las
escuelas

1-Transferencia (999)

2-Escuela Educacion-No publico
ESpecial (11111)

En este escenario usted podrd acceder a dos escuelas que
agrupan estudiantes y realizar la transferencia de los
estudiantes de estas escuelas a su escuela.Las escuelas son,

1-Escuela Transferencia con el cédigo 999 -agrupa todos los
estudiantes que no tienen matricula activa para este ano
2024.

2-Escuela Educacion-No Publico cédigo 11111- agrupa todos
los estudiantes de EE que son registrados y reciben servicios
privados o por la edad aun no ingresan a una escuela del
Departamento de Educacion.




Primer escenario, matricular un estudiante nuevo en el Departamento de Educacion.

1. Comience realizando una busqueda exhaustiva del estudiante y asegurese de que ese expediente

no ha sido creado. Realice las siguientes blusquedas,

A- Blsqueda a nivel global en el sistema utilizando el botén | = ' = -]

De un clic en el botén bdsqueda Nivel Central

Pagina de inicio
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ABCDEFGHI JKLMNOPOQRSTUVWXY Z

3 PH3 PR K 123 45678 9 101 1213 14 1516 F M N Todo

Salecciones

Wer Lisia 02 Campos  Avanzade MuleSslect

Seleccion de estudiantes actuales (0)

Realice la busqueda por nombre del estudiante y fecha de nacimiento, nimero de estudiante o por seguro

social.

Pagina de inicio > Blsqueda de Estudiante a Nivel Central

Busqueda de Estudiante a Nivel Central

Buscar por nombre y/o fecha de nacimiento

Apellico contiene: I |

Fecha de nacimiento: DD.MM.AAAA
0... Buscar por nimero de estudiante
El numero de estudiante contiene: |:|

0... Buscar por nimero de seguro social

[ ]

El nimero de seguro social contiene:




El resultado de la busqueda le indica si el estudiante existe y su estatus. De reflejarse activo
en alguna escuela debe comunicarse con la misma para que complete la baja.

De no reflejar ningin dato o reflejar que el estudiante esta (transferido) inactivo en

su escuela proceda a realiza una segunda busqueda de validacion.

Nimero Nombre
de Estudiante (Apellido, Nombre Inicial)

Estatu
Fecha de nacimiento Grado Fecha de Matricula Fecha de Baja = s Escuela

de Matricula

B-BUsqueda con diagonal / en el campo de busqueda en su escuela.

Utilizar la diagonal / para realizar la busqueda, de estudiantes inactivos transferidos
a su escuelaq.
Ej.

SAULIENICERAVAE Todo v/ /niver ‘m

e Rivera Cruz,
. 0
ABCDEFGHI J 1 ' W XY

)

Resultado 1- De encontrar un estudiante inactivo transferido a su escuela
debe matricularlo siguiendo los pasos en la pdgina 11de esta guia.
Resultado 2- Sila bUsqueda no ofrece resultados proceda a crear un nuevo
expediente (confinue al paso 2).

2. En el menu principal, bajo Personas, clic en |Matrlcular EoLEE ]

Importante: Al completar los campos en el sistema se observa cambios en el color de este,

( o
Rojo -Alerta faltan datos A Campo requerido faltante

Verifique el dato posible error 08/17/2023 A

-Dato cumple con los requerimientos del campo [Female F) v |®




3. Complete la informacion en las 3 dreas

Informacién del Estudiante Informacion para vincular miembro familiar Direccion fisica
, Y

4, Debe registrar toda la informaciéon que tenga disponible: Apellidos,
Nombre y segundo nombre, de tenerlo; Fecha de Nacimiento (cuidado con el ano);

Género y Género Legal; (el nUmero de estudiante estard dado por el mismo sistema);

NuUmero de seguro social; Numero de teléfono; Fecha de matricula (jCuidado! Asegure el
dia y ano correcto); Grado del estudiante y Tipo de grado; Cédigo de matricula — Asigne

el correspondiente (para este ejemplo M1 — Matricula Original).

Complete todos los campos que apliquen, preste especial atencién las recomendaciones en la imagen.

Matricular Estudiante Nuevo

Informacién del Estudiante
Nembre del estudiante [| 0]' [ D][ (’J]
(Apeilido, Nombre, Segundo Nombre) A Campa requenido faliante

ﬁ Ingrese la fecha de nacimiento, aseglrese de ingresar el afio correcto

Fecha de nacimiento

Sexo

Numero de Estudiante

Si esle campo S€ deja en blanco, el $istema asignara &l Numeno o Estudiante NO ingresar datOS en El campo
LR B ) ntimero de estudiante el sistema

Namero de teléfono . . .
dslgnara el nlimero.

H

Fecha de matricula =1
Equivalencia a tiempo completo [ L ] © " Estas opciones son especificas del afio de téming. Por favor, confirme que el contexto de iémino actual es comecto
Grade
Seleccionar grado, una vez seleccionado indigue
Tipo de Grado Regular v . :
1on : : el Tipo de grado (Regular o Montessori)
Y

Cddige de entrada [ ,_.]
ek - i ' Recuerde ingresar el codigo
Distrite de Resldencia [ v| de entrada.
Estado de Exencion de Tarifa [ Estudiante No Exenig vl
Escuela LUZ ENEIDA COLON (LA CUMBRE)



5- Informacion para vincular miembro familiar Puede buscar la informacién relativa al grupo familiar del
estudiante completando los campos de bUsqueda. No obstante, PowerSchool validard y
buscard automdticamente (mds adelante) los posibles miembros familiares de su estudiante al

seleccionar Buscar Miembro de la familia para vincular.

Informagién para vincular migmbre familiar

ar y copiar informacion de
Nanere el e
|Apellido, Nombre, Segundo Nombre) . L .
* Debo seleccionar la opcion Buscar Miembro

{Apeliido, Nombre, Segundo Nombre) de la familia para vincular y copiar

Nombre del Encargade | | | | informacidn, el sistema realizara la biusqueda.
(Apeflido, Nombre, Segundo Nombre)

Nombre del hemane | I | Nota: si selecciona Matricular sin vincular NO
{Apéllido, Nombre, Segundo Nembre) lo estard vinculando a ningdn grupo familiar.

Inciuir &l apellido del estudianteEn Busqueda.

6 Complete los campos relacionados a la direccion fisica del

estudiante. Oprima Someter.

Direccidn fisica

Calle, Apt/Suite ( o] |

Ciudad, Estado, Codigo Postal ( 0] Puerto Rico (PR) v)o o)

Geocodificar

Tendra varios posibles resultados al matricular el estudiante:

a. Primer escenario: No se encuentran posibles miemibros familiares, en cuyo caso
oprimird el botdn Continuar. Ir a Paso 7 en esta seccion (pag. 8).

Pagina de inicio > Funciones especiales > Matricular Estudiante Nuevo >Comprobar Estudiantes . Cherry Hill Middle School

Resultadds de busqueda de familia para Aponte Mercado, Luna

Mo se encontraron estudiantes que coincidan con los criterios de blsqueda.




b. Segundo escenario: Se refleja una lista de estudiantes con datos similares a los que
ingreso, verifique posibilidad de que el estudiante ya exista. En este caso, deberd
cotejar minuciosamente la lista de estudiantes. Tendrd informacién como el niumero
de estudiante, apellidos y nombre, escuela, fecha de nacimiento, seguro social,
numero de teléfono del hogar y estatus de matricula en la escuela en que estd.
Con esta informacién puede cotejar si el expediente existe. (Es importante destacar
que, en este punto, el expediente del estudiante todavia no ha sido creado).
PowerSchool estd en espera de que confirme si el expediente ya existe o si aun
estd en proceso de crearse). Si ninguno de esos expedientes es el que estds
creando actualmente, entonces oprima el botdn Matricular y luego Confirmar

matricular.

Comprobar si hay estudiantes duplicados

Lista de Estudiantes

Emparejado por:

Estado Nombre Nimero iti i
Estudiante | 1 o : Fecha de de Inicio Entrada  Salir  Matricular  Ultimo  Numero
Nimero o clante  TUMO: - ESCUEIE o cimiento Seguro Teléfono Fecha Fecha Estado ~ Nombre de  lsfono
Numero  Primero Syl Fechade Seguro
nacimiento  Social
23587896 Anderson,  CHMS 4/1/2009 | 888-88- 7&7-000- 8/8/2022 8/1/2023  Activo Si Si
Keyla 8888 0005

Si encuentra una coincidencia para este estudiante en la lista anterior, haga clic en el Nombre del estudiante para volver a matricular a ese estudiante o
para ir a las pantallas de detalles del estudiante.

Si mo se encuentra ninguna coincidencia, haga clic en el botén "Matricularse” a continuacion para proceder con una nueva matricula.

C.

d. Tercer escenario: Power-DE encontrd posibles familiares para el estudiante que
estd matriculando. En este caso deberd cotejar la lista e identificar si alguno de
esos estudiantes es hermano del que estd matriculando. En la columna
Relacionado deberd marcar a todos los hermanos con un clic. Luego observard
cudl es el expediente mds completo (en términos de direccion, padre y madre) y
hard UNA SOLA MARCA en la columna Copiar (del expediente mdas completo).

Oprima entonces el botén Someter



Miembros de la familia posibles

La siquiente lisia de estudiantes represenia a aquelios que coinciden con todos o algunos de los criterios de bilsqueda y posiblemente sean miembros de la familia del estudiante actual. Para usar a uno de los estudiantes listades como fuente para copir informacion demografica, de padres y de

contacto de emergencia, selectione el botdn de radio “Copiar* apropiado. Para establecer un vinculo familar entre el estudante matriculado y cualguiera de los estuiantes istades 2 continuaciin, marque 12 casila *Relacionado”. El sistema establecerd un vinculo entre ellos y maniendrd
SINCRanizada su

ucea JUAN ANTONI JER || 1AL ]

Barone, Piero I

o Barone Barone, Piero EDUCACION ESPECIAL - NO PUBLICO 5 cale?

En la columna Relacionado deberd marcar
a todos los hermanos con un clic.

> Observara cudl es el expediente mas completo (en términos de direccion, padre y madre) y hara
UNA SOLA MARCA en la columna Cepiar (del expediente mds completo).

A este punto el estudiante tiene su expediente creado debe completar entonces los datos
demogrdficos.

7- En el menu principal, bajo Informacién hacer clic en Demografia

Imprimir un informe

Cambiar Estudiante
[« | Lista (26) [ Pagina de inicio > Seleccién de Estudiantes >Bisqueda Répida
Informacié =t
nformacion & o

Busqueda Rapida
Cuentas de acceso
Direcciones . -
Adjuntos Barone Barone, Ariagna 35371091 @ I% 5 Regular
Contactos = .
informacién Adiclonal Busqueda Rapida Evaluaciones por estandar
Demografia
| Haga clic en Demografia |

8- Complete todos los campos necesarios en las diferentes areas de la Demografia General.

Pégina de inicio > Seleccion de Estudiantes >Demografia General LUZ ENEIDA C(

Demografia General wd™=P» | En el drea de Demografia General debe completar 3 dreas Direccion
Fisica, Direccion postal, Etnicidad y Raza.

Barone Barone, Ariagna 35371091 @ 1@ 5 Regulal

oUZT

Nombre (Apellido, Nombre, S4  p_ade [[Barone Barone | * [Ariagna Il |
copiarla
direccion
Calle, Apto/Suite N
= ue fisica ala calle2
Ciudad, Estado, Codigo Posta| - postal (de ser  |[San Juan || Puerto Rico (PR) ~ |[00s26 |
Geocodificar la mismay).

Calle, Apto/Stite fealer 1]
Ciudad, Estado, Cédigo Postal [san Juan | Puerto Rico (PR) ~ |[00gz6
Geocodificar

Teléfono de casa 7879635214

Edad 10 afios 0 mes

Dias agregados de membresia (YTD) 1

Area/Vecindario [ |

Fecha de nacimiento




En el area datos de Etnicidad y Raza complete también los datos de contactos familiares.

Etnicidad y Raza Federal \ v /
Etnicidad £El estudiante es hispano o latino? '

Raza ¢Cudl es la raza del estudiante?

[ Blanco no Hispano [ Indio Americano/Nativo de Alaska (] Nativo Hawaiano/lslas del Pacifico Puertorriquefio ([ Hispano no Puertorriquefio

[ Negro o Afroamericane [ Asiatico

Pr ion/i de etnici ‘ Puertorriquefio (HP) v‘

Padre (last, first) [E!amne, Piero Q]

Teléfono del Padre 7879635214 <

Patrono del padre

|

Teléfono de casa del padre

Sexo Female (F) v |®@

Grado

I

Ao de graduacion

Tutela

Correo electrénico del encargado g]

o)

Madre (last, first)

Teléfono de la Madre

Patrone de la madre

Teléfono de casa de la madre
ID de estudiante anterior

Nimero de Seguro Social

Niumero de Estudiante 35371091

LI

9- Oprima el botén .

10- En el menu principal, bajo Informacién clic en Contactos. Apareceran los Contactos que

afnadié en el area de Demografia. Haga Clic en el B bajo la columna Acciones del primer contacto.
Complete la informacion solicitada. Oprima Someter.

Activo I Todo

Relacion
DDIMMAAAA

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Tiene custodia

Vive con

Recogida escolar
Contacto de Emergencia

Recibe Correo

Notas

Quedan aproximadamente 4000 caracteres

Tipo de Contacto Original

[Cancolr | Somot



11-Repita el procedimiento con todos los otros Contactos.

12-Clic en el nombre del primer Contacto.

Pagina de inicio > Seleccién de Estudiantes > Contactos

Contactos

Barone Barone, Ariagna 35371091 @ _'_ 5 Regular

Nombre / Correo . Tipo de
Orden electronico Relacicn teléfono
Piero Barone \ Father Daytime

| Haga clic en el nombre del contacto.

13-Complete las areas necesarias, segun aplique como:

|Direcciones de correo electrc’mico| |Direcciones
I

y cualquier otra. Oprima Someter.
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inactivo en mi escuela

Segundo escenario, maftricular un estudiante que se refleja inactivo en mi escuela pues
otra escuela lo fransfirio.

1-BUsqueda con diagonal / en el campo de buUsqueda en su escuela.

Utilizar la diagonal / para realizar la busqueda, de estudiantes inactivos transferidos
a su escuela.
Ej.

Pagina de inicio

o | [

e Barone Barone, Ariagna .
Q35371001 o

ABCDEFGHI J

9 10 11 12 F M N Todo []inclu

Haga clic en el nombre. Observe que
la imagen de estudiantes inactivos se
muestra en color gris.

Matricula
Actividades
2- En el menU principal, bajo Matricula hacer clic en Funciones. jo s ot
Funciones
b
3- Haga clic en Volver a matricularse en escuela

Pagina de inicio > Seleccion de estudiantes >Funciones
'

Funciones

Barone Barone, Ariagna 35371091 g_ z._ 5 Regular

Imprimir informes para este estudiante
Transferencia fuera de la escuela
Volver a matricularse en la Escuela <=

Transferencia a otra escuela




4-Complete los campos en el drea Rematricular al estudiante. Oprima Someter.

ALBERTEINSTEIN « 23-24 Afio ¥

Fagina de inicio > Seleccion de esiudianies > Funciones > Rematricular al estudiante

Rematricular al estudiante

Barone Barone, Ariagna 35371091 @ 7% & Regular 62984 Transferido Cgmplete IDS campos
Estudiante para volver a matricular Barone Barone, Ariagna > .
Fecha de rematricula e correspondientes, preste
e [ingreso afghnal 41) v especial atencion a la fecha de
Comentario de entrada

matricula, codigo de entrada, y

Equivalencia a tiempo completo Estas opciones son especificas del Afio de Término, Por favor, config
Grace G grado.

Track -
Distrito de Resigencia San Juan (10) ~
¢Restaurar matriculas de clase?

Nota: Independieniemente de la fecha especificada anteriormente, 105 registros del se reactivaran de

5-El estudiante fue matriculado en la escuela. De ser necesario puede acceder a las
dreas de Demografia y Contactos en el menu principal para editar alguna informacion
del estudiante.

12




inactivos en las
escuelas

1-Transferencia (999)

2-Escuela Educacion-No publico
ESpecial (11111)

Tercer escenario, maftricular un estudiante que se refleja inactivo en las siguientes
escuelas,

Escuela Transferencia con el cédigo 999 que agrupa todos los estudiantes 1-Escuela

Transferencia con el cédigo 999 -agrupa todos los estudiantes que no tienen matricula activa
para este ano 2024.

Escuela Educacion-No Publico cédigo 11111 que agrupa todos los estudiantes de EE que son
registrados y reciben servicios privados o por la edad adn no ingresan a una escuela del
Departamento de Educacion.

1-Usted realizd una busqueda previa utilizando el botdn S E e (EELTE e identificé un
estudiante asociado a las escuelas Transferencia o Escuela Educacion-No PUblica

SE o amml e e e e =N\ =

35374091 Barone Barone, Ariagna 08012013 081712023 0816/2023 TRANSFERENCIA

2-En la pagina de Inicio de Power -DE seleccione la escuela donde identifico se encontraba el
estudiante (Transferencia o Educacién-No PUblico) para este ejemplo la escuela Transferencia

tran |  23-24Afi0

JOSEFA PASTRANA (23572)
23572 Caguas-Superior-Cerrada

TRANSFERENCIA (TRS) EICsS ]

| ‘999

13



3-Una vez seleccione la escuelq, realice la busqueda del estudiante utilizando la diagonal /
para realizar la busqueda, del estudiante inactivo en la escuela.
En este ejemplo utilizamos la escuela Transferencia.

5.

Pagina de inicio

Estudiantes v RESRIRVE [Jbarone{

e Barone Barone, Ariagna
2@ 35371001 L

ABCDEFGHI J

9 10 11 12 F M N Todo

[ Inclu
Haga clic en el nombre. Observe que

la imagen de estudiantes inactivos se
muestra en color gris.

Matricula
Actividades
, . . . , . - Todas | tricul
4- En el menU principal, bajo Matricula hacer clic en Funciones. = nedm
Funciones “~

3- Haga clic en Transferencia a otra escuela

Pagina de inicio > Seleccion de estudiantes >Funciones

Funciones

Barone Barone, Ariagna 35371091 g 2 Regular

Imprimir informes para este estudiante

Transferencia fuera de la escuela

Volver a matricularse en la Escuela

Transferencia a otra escucla i ——
Matricular al estudiante en la clase de escuela remota/verano
Crear nueva matricula escolar

Informe de transaccion en pantalia

Calcular el saldo del aimuerzo

Matricular nuevo estudiante que vive en el mismo hogar




4-Seleccione su escuela en el campo ;A qué escuela? vy luego oprima someter, se refleja
mensaje de transferencia.

Pagina de inicio > Seleccidn de Estudiantes > Funciones >Transferir 3 oira escusla

TRANSFERENCIA ¥ 2324 Semester1 v
Transferencia a otra escuela
Barone Barone, Ariagna 35371091 @ 9 Regular TRS  Transferido

£Quién serd transfenido? Barone Barone, Aniagna

4R qué escusla? LUZ ENEIDA COLON (LA CUMBRE} -

NOMA: El e5ludiante ya 0eDe Naber S0 ransienco Tuera 02 8313 eScueld (£S1ar INACIVG) PAra usar esla uncion

Seleccione su
escuela para

frasladar el

estudiante. Oprima

Someter

jAlerta: !

Barone Barone, Ariagna ahora es un estudiante inactivo en LUZ ENEIDA COLON (LA CUMBRE)

5-Vuelva a la pdgina inicial y seleccione su escuela,

|qu | 23-24 Semester 1

| HE -LUZA CRUZ DE SANTANA (3335071)
3335071 Humacao-Horario Extendido-Abierta

LUZA CRUZ DE SANTANA (35071)
| 35071 Humacao-Primaria-Abierta

HE -LUZAMERICA CALDERON (3366209)
| 3366209  San Juan-Horario Extendido-Abierta

HE -LUZENEIDA COLON (LA CUMBRE) (3366233)
3366233  San Juan-Horario Extendido-Abierta

LUZAMERICA CALDERON (66209)
66209 San Juan-Secundaria-Abierta

LUZENEIDA COLON (LA CUMBRE) (66233)
66233 San Juan-Primaria-Abierta

6- Repita los pasos del escenario 2 en la pagina 13
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