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Realizar Matricula de un Estudiante

Esta guia se utilizard para matricular un estudiante en una escuela pablica
de Puerto Rico. Para realizar 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 Sistema de Informacién Power-DE, el mismo
requiere realizar el proceso de baja por las escuelas antes que la nueva
escuela pueda 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.

Proceso de dar baja de la escuela

G8 ¢ > Basabe

Nimers de estudiante:

Manejo de

ncidentes

Educac

Impedime!
Numero df

Ruta

Marear n
IMPORT/

Solo debe
de recibir
uuuuuu tar

Marcar no,

Matricula Escolar

Historial de matricula

Crear nueva matricula
escolar

Volver a matricularse en la
Escuela

Transferencia fuera de la
escuela

Transferencia a otra escuela  m—

Paso1:

En este paso transfiere el estudiante fuera de la
matricula de su escuelq, lo transforma en un

estudiante inactivo de su escuela.

pe afio v

servicios, despues

speién bajef

-

Paso 2:

En este paso transfiere el estudiante inactivo de su
escuela a otra, esto completa la baja. Ya no es
estudiante de su escuelq, pasa a ser un estudiante

inactivo en la escuela donde lo envié.

B
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Escendarios

Estudiantes nuevos en el Departamento de
Educacion
- En este escenario usted realizard una busqueda en varias areas del sistema (se

mostrardn en este documento mas adelante) y de no encontrar el estudiante
procederd a crearlo.

Estudiantes inactivos en mi escuelq, otra escuela
lo transfirio.

- En este escenario usted realizard una basqueda con el diogonal (/) para
identificar estudiantes que estan inactivos en su escuela y usted puede
matricular, (estos estudiantes fueron dados de baja de otra escuela y enviados
a su escuela como estudiantes inactivos)

Estudiantes inactivos en las escuelas

Transferecia y Educacion Especial-No Publico

« 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.

« Escuela Transferencia (cédigo 999): agrupa todos los estudiantes que no tienen
matricula activa para el an en curso.

« Escuela Educacién-No Piblico (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.

Realizar Matricula de un Estudiante 3
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Estudiantes nuevos en el Departamento de Educacion

Matricular un estudiante NUEVO en el Departamento de Educacion

Basqueda

1. Realice una busqueda exhaustiva del estudiante y asegurese de que ese
expediente no ha sido creado. Realice las siguientes busquedas;

A. Busqueda a nivel global en el sistema utilizando el botdn Busqueda
Nivel Central. De un clic en el botén Basqueda Nivel Central

A ()
5, LUZ ENEIDA COLON (LA CUMBRE) ~ 25-26 Afio ~
Personas
P PR Datos Rapidos
Pagina de inicio 2 o)
L | e
Asiszenca Asistencia tomada
%= Todo
Selud K123 45FM Todo (]inclirmatriculas remotas
: Bissquedas aimacenadas Selecciones almacenadas Ver Lista de Campos Avanzado  MuliSelect
L] e
Masricula Seleccion de estudiantes actuales (0)
ascolar
. & No hay resufiados de bisqueda.
—
Cursosy
Program
Ver Asistencia
\"}I'
il - - =

Realizar Matricula de un Estudiante



# EDUCACION OWER

GOBIERNO DE PUERTO RICO

* Realice la busqueda por Nombre, Fecha de Nacimiento,
Numero de estudiante o Seguro Social.

o Usqueda de Estudiante a Nivel Central \
0 Buscar por Nombre yio fecha de nacimiento
Fecha de nacimiento:

- ©... Buscar por Nimero de estudiante

Programes El niimers de estudiante cantiene: |:|
af

ol
B ©... Buscar por Nimero de segura soclal

1 nimero e seguro socialcortene: |

e Elresultado 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 ningan dato o reflejar que el estudiante estd
(transferido) inactivo en su escuela proceda o realizar una
segunda bUsqueda de validacién.

Namero Nombre de Estudiante

" _ . Fecha de Nacimiento Grado Fechade Matricula  Fecha de baja Estatus de Estudiante Escuela Escuela Proximo Afio
de Estudiante (Apellido, Nombre Inicialy

B. Blsqueda con diagonal (/) en la barra de busqueda de su escuela.

o Utilizar la diagonal (/) para realizar la basqueda, de
estudiantes inactivos transferidos a su escuela

Pagina de inicio

Todo || mivera
@ Rivera -
[+,

K12 3 45FMT
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Resultados:

1. De encontrar un estudiante inactivo transferido a su escuela debe
matricularlo siguiendo los pasos en la pagina 13 de esta guia.

2. Sila busqueda no ofrece resultados proceda a crear un nuevo
expediente (continue con el paso 2).

Matricular estudiante

2. En el mena principal haga clic en Matricula Escolar y en el menu
emergente seleccione Matricular Estudiante Nuevo.

Cr | Aplicar todas las tarifas de nte Nuevo
matricula escolar

Aplicar nueva tarifa de

* matricula escolar
Salud i i (4 o
Matricular Estudiante
i ] Nuevo [ Qp—s
e = Ve
escolar Relnscripcion masiva en la
. escula
. b Transferencia masiva fuera Seleccione una opcion -
ica S\ Bl
I,,I}I' 04/20/2026 <
Daros y ° [ ~Jo "esias opciones son especind
Reportes
‘ e
ey [
Administracios
Escolar h
.
Importante:
[ ]

Al completar los campos en el sistema se observa cambios en el color de este;
. ( o).
Rojo: Alerta de datos faltantes A Campo requerido faltants
Verifique el dato posible error (08172008 A |F

Verde: Dato cumple con los requerimientos del campo o

Realizar Matricula de un Estudiante 6
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En la pagina Matricular Estudiante Nuevo complete la informacién bajo
estas 4 dreas;

e Informacion del Estudiante
e Etnicidad y Raza Federal
e Informacion para Vincular miembro familiar

e Direccion fisica

Informacion del Estudiante

Debe registrar toda la informacion que tenga disponible: Apellidos,
Nombre, Segundo nombre (de tenerlo), Fecha de nacimiento (cuidado con
el afio), Sexo, NUmero de teléfono, Fecha de matricula (Asegure el diay
afo correcto), Grado y Cédigo de matricula — Asigne el correspondiente
(para este ejemplo M1 - Matricula Original).

f Informacion del Estudiante
Nombre del estudiante [\ ] [ ][ . .
(Apellidos, Nombre, Segundo Nombre) I al g rese I a feC h(] de N acimie nto,
Fecha de nacimiento MM/DDIA/ - . =
. asegUrese ingresar el afio correcto
Numero de Seguro Social :]
Razén sin seguro social ‘ Seleccione una opcion v
Nimero de teléfono :]
Fecha de matricula B
Equivalencia a tiempo completo La seleccion de FTE solo puede ocurrir dentro de una escuela. Estas opciones son especificas del afio de término. Por favoj
srato Recuerde ingresar el coédigo
Codigo de entrada [ v] ﬁ de entrqdq.
Track E|
Distrito de Residencia I:|
\ Escuela Nivel Central
e

Complete todos los campos que apliquen, preste especial atencion a las

recomendaciones en la imagen

Realizar Matricula de un Estudiante 7
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5. Etnicidad y Raza Federal

En el érea Etnicidad y Raza Federal, en el campo Raza seleccione la raza
del estudiante. En el campo Programacién/informes de Etnicidad
seleccione la etnicidad.

Etnicidad y Raza Federal
Raza* Cual es la raza del estudiante?
O Blanco [ Indio Americano/Nativo de Alaska () Nativo Hawaiano/lslas del Pacificc ([ Negro o Afroamericano [ Asiatico

Programacién/informes de etnicidad * ‘ Seleccione Etnicidad v‘ - ‘

6. Informacion para vincular miembro familiar

Puede buscar la informacion relativa al grupo familiar del estudiante
completando los campos de blUsqueda. No obstante, Power School
validara y buscara automaticamente (mas adelante) los posibles
miembros familiares de su estudiante al seleccionar Buscar Miembro de la
Familia para vincular.

( Informacién para vincular miembro familiar

sincronizarse para que las ediciones que ocurran en

O Matricular sin vincular o copiar informacion

ID de familia

Nombre de la madre

(Apellidos, Nombre, Segunde Nombre)
Nombre del Padre

(Apellidos, Nombre, Segundo Nombre)
Nombre del Encargado

(Apellidos, Nombre, Segunde Nombre)
Nombre del hermano

(Apellidos, Nombre, Segunde Nombre)

\ @ Incluir el apellido del estudianteEn Busqueda.

Los estudiantes pueden estar vinculados a otros miembros de Ia familia en la escuela o distrito y su informacion demografica puede

@ Buscar miembros de |a familia para vincular y copiar informacion de

un estudiante se puedan hacer automaticamente en los estudiantes vinculados.

Debo seleccionar la opcién Buscar Miembro de la

familia para vincular y copiar informacion, el

9 sistema realizara la busqueda.
—

Nota: si selecciona Matricular sin vincular No lo

estard vinculando a ningdn grupo familiar.

Realizar Matricula de un Estudiante 8
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7. Direccion Fisica

Complete los campos relacionados a la direccion fisica del estudiante.
Oprima Someter.

Direccion fisica

Urbanizacion, # casa, apt, calle [ ]l |

Ciudad, Estado, Cédigo Postal ( ] ( )

Geocodificar

a. Primer escenario: No se encuentran posibles miembros familiares, en
cuyo paso oprimird el botén Continuar. Ir al paso 7 en esta guia.

Resultados de busqueda de familia para Ramos

No se encontraron eitud iantes que coincidan con los criterios de busqueda

b. Segundo escenario: Se refleja una lista de estudiantes con datos
similares a las que ingreso, verifique que el estudiante ya exista. En este
caso, deberd cotejar minuciosamente la lista de estudiantes. Tendrd
informaciéon como el nUmero de estudiante, apellidos y nombre,
escuelq, fecha de nacimiento, seguro social, nUmero de teléfono del
hogar y estatus de matricula en la escuela en que esta. Con esta
informacion puede cotejar si el expediente existe. Es importante
destacar que, en este punto, el expediente del estudiante todavia NO
ha sido creado. Power School esta en espera de que confirme si el
expediente ya existe o si alin esta en proceso de crearse. Si ninguno
de esos expedientes es el que estas creando actualmente, entonces
oprima el botén Matricular y luego Confirmar matricular.

Comprobar si hay estudiantes duplicados

Lista de Estudiantes

Empareade por:
Esugame 5290 Nomore nicio  Entada  Sar  Matnicular Omo

Estudiante Escusia Facha de nacimiento  NGmero de Seguro Social
Nimero Oitimo, Primero Telfono  Fecha  Fechs  Estsdo A imiors de Seguro Social | Telidono
Namero Fochs de nacimiento

[ ; )
) (=

Realizar Matricula de un Estudiante 9
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c. Tercer escenario: Power School encontré 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 deber& marcar a todos los
hermanos con un clic. Luego observara cual es el expediente mas
completo (en términos de direccion, padre y madre) y hard UNA SOLA

MARCA en la columna Copiar (del expediente mds completo). Oprima
el botén de Someter.

Resultados de busqueda de familia para Ramos

Miembros de la familia posibles

Evabuacion

ID de famifia  Direccidn Fisica

Observara cual es el expediente mas En la columna Relacionado deberd
—> completo (en términos de direccion, marcar a todos los hermanos con un
padre y madre) y hard UNA SOLA clic

MARCA en la columna Copiar (del

expediente mdas completo).

A este punto el estudiante tiene su expediente creado, debe
completar o (editar si es el caso) los datos Demogréficos.

8. Busque y seleccione el estudiante correspondiente, utilizando los filtros de

busqueda
Pagina de inicio s
Todo “ ‘
K123 45FMTodo []Incluir matriculas remotas
Biisquedas Ver Lista de Campos Avanzado MultiSelect
Seleccion actual -
Seleccion de estudiantes actuales (1)
Estudiante Nimero de Estudiante Fecha de nacimiento Grado
Ramos 04/08/2021 K /

Realizar Matricula de un Estudiante 10
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Demografia

9. En el menu principal haga clic en Perfil de estudiante, en el menu
emergente bajo Detalles de Estudiantes haga clic en Demografia.

Ve CE—

Ro¢ oy wh it

“
TS ( \

i B @ (F
T

Busqueda Rapida

fit Direcciones
iy Demografia
Programas

o -

Equidad digital y
preferencias de aprendizaje

Correo electronico

Modificar informacion

Otra informacién

[
Foto del estudiante /

10. Complete todos los campos necesarios en las diferentes dreas de
Demografia.

Direccion

/ Demografia \

Nombre (Apellids, Nombre, Segundo Nombre) = D o) ©)
Direccion fisica
Urbanizacion, # casa, apt, calle ( o ]
Kilémetro / Hectometro Kismetro:| | Hectémewo:| ]
Ciudad, Estade, Cédigo Postal ( ~) o (Puerto Rico (PR) v & o)
Geocodificar
[Direccion postal - Copiar la direccion fisica |
Urbanizacién, # casa, apt, calle al ]
Kilsmetro / Hectémetro . JK\IdmeLrD. [ 7 Hectomewo:[ ]
Ciudad, Estado, Cédigo P Puede copiar ~a ~a ry
Geocodificar la direccién
Teléfono de casa fisica ala
Edad postal (de ser J——
Dias agregades de memb la mismo). 1
ArealVecindario [
Fecha de nacimiento B /

Realizar Matricula de un Estudiante 1
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Etnicidad y Raza Federal

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

O Negro o Alroamericana (] Asiatico ]

Complete los datos de

Raza, Etnia y seleccione el | ¢—d
Pais de Nacimiento.

1. Oprima el botén de Someter.

Contactos

12. En el mend principal, haga clic en Perfil de Estudiante, en el mend
emergente bajo Contactos seleccione Administracion de contactos.
Desde esta pdgina puede editar los contactos ya creados y puede afadir
otros utilizando el botén de ARadir.

-
Estudiante
Registros Busqueda Rapida

Direcciones
Demografia
Equida
prefer

Miembros de la familia

asodiados

Administracion de /
contactos

Informacian del Encargado

J

Realizar Matricula de un Estudiante 12
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Importante:

Desde esta pagina puede editar los contactos ya creados y anadir otros
utilizando el botén de ARadir.

Administracion de contactos

13. Haga clic en el icono bajo la columna Acciones del primer contacto.
Complete la informacidn solicitada. Oprima Someter. Repita el
procedimiento con todos los otros Contactos.

alles: Lugo
Actve | Todo

kukukuku

nnnnnnnnnn

14. Haga clic en el nombre del primer Contacto. En la pantalla de Detalles del
contacto complete las dreas necesarias segun aplique como: Direcciones
de correo electrdénico, Direcciones y cualquier otro campo que sea
necesario. Oprima Someter.

fetalles de contacto

Realizar Matricula de un Estudiante 13
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Estudiantes inactivos en mi escuelq, otra escuela lo transfirio

Matricular un estudiante que se refleja inactivo en mi escuela pues otra
escuela lo transfirio.

Basqueda del estudiante inactivo

1. Busque y seleccione el estudiante. Para realizar la busqueda del

estudiante inactivo debe utilizar la diagonal (/) en la barra de
busqueda.

p
Pagina de inicio g
Todo fAdomo

| @ Adorno
Maestros Personal Emplea “© K

Directorio de Personal Blsquedas almacenadas Selecciones almacenadas Ver Lista de Campos Avanzado  MultiSelect

Matricula (Volver a Matricular)

2. En el men( a la izquierda, haga clic en Matricula Escolar y en el mend

emergente bajo Nuevas Matriculas seleccione Volver a matricularse
en la Escuela.

Historial de matricula
Crear nueva matricula
escolar

compwens v| " Esias opoienes son especificas oel AR Je TRmING. POr favar, contime
- ¥ i v s
Volver a matricularse en la
Escuela

Transferencia fuera de la
escuela

Transferencia a otra escuela

Realizar Matricula de un Estudiante 14
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3. Complete los campos en la pdgina Volver a matricularse en el
Escuela. Oprima Someter.

Volver a matricularse en la Escuela \
Estudiante para volver a matricular Adornc
Fecha de rematricula = —_—

coaigo ae enss . Preste especial atencién a la
o ——" | ) i‘ fecha de matricula, cédigo de
Equivalencia a tiempo completo * Estas o 3¢l Ao de Término. Por fa

arado W entrada y grado.

Track
Distrito de Residencia
¢Restaurar matriculas de clase?
Nota de la fecha anteriormente, [0s registros del estudiante se reactivaran de inmediato
\___ /

El estudiante fue matriculado en la escuela. De ser necesario puede
acceder a las dreas de Demografias y Contactos en el mend principal
para editar alguna informacién del estudiante.

Estudiantes inactivos en las escuelas Transferencias TRS (999) y Educacién
Especial-No Publico EENP (11111)

Matricular un estudiante que se refleja inactivo en las siguientes escuelas;

Escuela Transferencia (TRS) agrupa todos los estudiantes que no tienen
matricula activa para el ano actual.

Escuela Educacion Especial-No Publico 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.

Realizar Matricula de un Estudiante 15
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Basqueda

1. Usted realiz6 una blsqueda previa utilizando el boton Blsqueda Nivel
Central e identifico un estudiante asociado a las escuelas
Transferencias o Educacion Especial-No Publico.

Nomero Nombre de Estudiante
# _ ) _ Fecha de Nacimiento Grado Fecha de Matricula Fecha de baja Estatus de Estudignte Escuela
de Estudiante (Apellido, Nombre Inicial)
1 09/28/2018 0 10/27/12023 04/29/2024 Inactivo TRANSFERENCIA

2. Enla Paginade Inicio seleccione la escuela donde identifico se
encontraba el estudiante (Transferencia o Educacion Especial-No
PUblico) para este ejemplo la escuela Transferencia.

| Trans |  25264f0 ¥

TRANSFERENCIA (TRS)
999  Nivel Central
Datos [ {:}

3. Busque y seleccione el estudiante inactivo utilizando el diagonal (/)
para este ejemplo escuela Transferencia.

[
Pagina de inicio 7g

Todo ~ | | 1353

e Torres

(] K

4 -3 PK3 PK4 K 1 2 3 12 13 14 15 16 F M Todo [

Blsquedas almacenadas Selecciones almacenadas Ver Lista de Campos Avanzado MultiSelect

—

Realizar Matricula de un Estudiante 16
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Matricula (Transferencia)

4. En el mend principal, haga clic en Matricula Escolar y en menu
emergente bajo Transferencias seleccione Transferencia a otra
escuela.

/

= <[> - TRANSFERENCIA ~ 2526 Afio ~

Historial de matricula

Crear nueva matricula
cursesy escolar

Volver a matricularse en la
Escuela

Matricula Escolar

Transferencia fuera de la

escuela
Transferencia a otra
escuela

- J

5. En la pagina Transferencia a otra escuela en el campo ¢A que
escuela?, seleccione su escuela y oprima Someter.

Seleccione su Escuela para | —,

Transferencia a otra escuela |-> trasladar el estudiante
£Quién sera transferido? Torres,
iA qné escuela? 66233 - LUZ ENEIDA COLON (LA CUMBRE) Vl

Nota: El estudiante ya debe haber sido transferido fuera de esta escuela (estar inactive) para usar esta funcién

—(E)

Oprima Someter —

Se refleja una Alerta

- N
H@ PowerSchool SIS
jAlerta: !
Torres ahora es un estudiante inactivo en LUZ ENEIDA COLON (LA CUMBRE)
— J

Realizar Matricula de un Estudiante 17
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6. Vuelva a la Pagina de Inicio y seleccione su escuela.

ILqu

' HE -LUZ ENEIDA COLON (LA CUMBRE) (3366233)
3366233 San Juan-Horario Extendido-Abierta

LUZ ENEIDA COLON (LA CUMBRE) (66233)
66233 San Juan-Primaria-Abierta

25-26 Afio ¥

104

7. Repita los pasos del Escenario 2 en la pagina 13.

Realizar Matricula de un Estudiante
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