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Trasladar (dar de baja) Estudiantes 
de la Escuela 

  

Esta guía se utilizará para trasladar (dar de baja) un estudiante en una 
escuela pública de Puerto Rico. 

Es importante conocer la funcionalidad del nuevo Sistema de Información 
Power-DE, en el mismo el proceso de baja de un estudiante de tres pasos el 

primero permite dar de baja los cursos donde el estudiante está 
matriculado, el segundo permite que los estudiantes se inactiven en la 

escuela que se encuentra realizando la baja y el tercero que sea enviado a la 
nueva escuela. De no realizar los pasos dos y tres el estudiante permanece 

en la escuela como un estudiante inactivo. 

 

I. Dar de baja los cursos 
 

1. Desde la Página de Inicio, busque y seleccione el estudiante 
utilizando los filtros disponibles (Nombre, Apellido, Numero de 
estudiante, Grado). 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

Trasladar (dar de baja) Estudiantes de la Escuela                            2 
                                                                                               NUIVF 

 

 

2. Una vez seleccionado, en el menú a la izquierda haga clic en Cursos 
y Programas. En el menú emergente bajo Horario del curso 
seleccione Modificar el horario del curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. En la página Modificar el horario del curso haga clic en Dar de Baja 
Todo. 
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4. En la página Cancelar Clases, en el campo Fecha de Salida 

seleccione la fecha correcta y oprima el botón Descartar Clases. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Transferencias 

            Una vez complete la baja de los cursos del estudiante proceda con los 
dos pasos restantes para transferir el estudiante fuera de la escuela.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Transferencia fuera de la Escuela 

En este paso transfiere el estudiante fuera 
de la matricula de su escuela, lo 

transforma en un estudiante inactivo de su 
escuela. 

Transferencia a otra Escuela 

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

su escuela pasa a ser un estudiante 
inactivo en la escuela donde lo envió. 
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II. Transferencia fuera de la escuela 
 

5. En el menú de la izquierda haga clic en Matricula Escolar, en el 
menú emergente seleccione Transferencia fuera de la escuela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Le muestra el siguiente mensaje 
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6. En la pagina Transferencia fuera de la escuela, complete los 
siguientes campos; 
• Comentario de transferencia: Complete si es necesario. 
• Fecha de transferencia: Seleccione la fecha. 
• Código de salida: Seleccione el código que le corresponda. 
• Oprima el botón Someter. 

 

 

 

 

 

 

 

• Se refleja el botón de Confirmar Someter, haga clic sobre el 
mismo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Trasladar (dar de baja) Estudiantes de la Escuela                            6 
                                                                                               NUIVF 

III. Transferencia a otra escuela 

 
7. En el menú de la izquierda haga clic en Matrícula Escolar, en el 

menú emergente seleccione Transferencia fuera de la escuela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. En la página Transferencia a otra escuela en el campo ¿A que 
Escuela?, seleccione la escuela donde el estudiante será transferido. 
Luego oprima el botón Someter. 
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Se refleja Alerta el estudiante es uno Inactivo en la próxima escuela 

Nota: 

Si usted no conoce la escuela donde se 
transferirá el estudiante debe enviarlo a la 

Esc. Transferencia (999). 


