¥ EDUCACION

GOBIERNO DE PUERTO RICO

Asignar Secciones al Estudiante

Use esta guia para asignar los estudiantes a las secciones después de que
se haya realizado la creacidn de estas. En esta guia se mostrardn dos
alternativas de como matricular, la primera matriculando un solo estudiante
en la seccién y la segunda matriculando a varios estudiantes (en masa) en
una seccion.

Asignar un estudiante a una clase

1. Enla Pagina de Inicio busque y seleccione el estudiante utilizando los
pardmetros de busqueda (nombre, apellidos, numero de estudiante o

grado).

Pagina de inicio 7g

Todo v

7 8 9 10 11 12 13 F M Tedo (J Incluir matriculas remotas

Bisquedas almacenadas Selecciones almacenadas Ver Lista de Campos Avanzado MultiSelect

Seleccién actual -

Seleccion de estudiantes actuales (1)

Estudiante Nuamero de Estudiante Fecha de nacimiento Grado

Abreu 09/17/2011 9

—
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2. En el menu a la izquierda haga clic en Cursos y Programas, en el menu
emergente seleccione Modificar el horario del curso.

PETRA ZENON DE FABERY (SUP.VOC.) ¥ 25-26 Aho ¥

El registro de entrada y salida

JA £ >  AbreuBenitez, Jaycob Daniel (1/1) v 9 % &
Namero de estudiante: 24607307 Grado: 9
Perfil de N
- Activos Deportes
Rastreo de activos Interescolares
Informacién
Deportes
Registros .
académmicos Horario del curso
Horario de Clase
Asistencia
Administracion de solicitud
Manejo de . de curso
Incidentes
Programar Lista
Cursos y
Programas % Horario de la matriz
Medificar el horario del
Salud
curso
Preparacion para
el nivel >
@ecundano

Se refleja la pagina de Modificar el horario del curso

1§ JOWER DE

mdificar el horario del curso

Matriculas Solicitudes

~ Funciones

Ver el horario de todo el afio

matriculas

Fecha de Matricula Efectiva

Buscar Clases Disponibles

Numero de curso Periodo

matriculas

Q ozo

= = A

Matriculas:

Colocar la fecha de
efectividad de la matricula.

Buscar Clases Disponibles:

Este campo realiza una busqueda

de la clase dentro de los cursos y
secciones creadas.

Editar parametros de programacion automatica

Matricula Répida:

Si conoce el nUmero de curso y
seccién puede utilizar este
campo.

\ o SH(Lu-Vi) 2526 SHO9-91

Salén Hogar 9 Romero Chapman, Mildrelys

Descartar Seleccionado il Dar de Baja Todo Jll Programa automatizado |§ Programar manualmente al estudiante |l Altemar blogueos,

08/13/2025 05/29/2026

O
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Se presentan 2 métodos para matricular el estudiante

Importante:

Si conoce el nUmero exacto de curso y seccion, utilice el Grea de Matricula
Rapida para realizar la matricula, debe ingresar el nUmero de curso y secciéon
en el siguiente formato CIEN1I11505.1 (coédigo de curso sin espacios ni guiones

luego un punto y el nUmero de seccion).

Escenariol.

> Matricula Rapida

1. Ingrese la fecha, que es el primer dia que el estudiante asistird a la
clase. Este campo trae la fecha por defecto del dia actual.

matriculas

Fecha de Matricula Efectiva

04/10/2026

2. En el recuadro Matricula Rapida, en el campo Curso.Seccién ingrese el
codigo y seccién de la clase segun el formato correcto. Oprima
Matricular.

-
Matricula Rapida

Curso.Seccién

Asignar Secciones al Estudiante
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El estudiante esta matriculado en la clase y ahora aparece en la

seccion Matriculas

/ Funciones

matriculas Buscar Clases Disponibles

Numero de curso Periodo
Fecha de Matricula Efectiva

.
ouronozs [ [

Matricula Réapida

Curso.Seccién

Escenarioll.

> Buscar Clases Disponibles

matriculas
Bloquear Exp Tm Crs-Sec Nombre del curso Nota  Maestro salén  Matricular Dejar Dado de Baja
& P7(Lu-Vi) $1 ADEM1331948-91 Ap Tec Empresariales CR2g 08/13/2025 12/23/2025 (]
o P2(Lu-Vi) 25-26 CIEN1211509-91 Cien Terres Espacio CR35 08/13/2025 05/29/2026 a
@ P4{Lu-Vi) $1 CTEX1338016-91 Enfogue STEM - CFC 08/13/2025 12/23/2025 O
o' P4(Lu-Vi) s2 CTEX1338019-91 Introduccion a la Educacion Ocupacional 01/08/2026 06/13/2026 a
'S 23V 2:26 _EDES1613347.01 SALON RECURSO CROO 081132005 05/29/2026 m}
I o' P6&(Lu-Vi) 25_26 EDFI1311113-110 EDFI \NTRAEURO SUP CR11 OAWCLUQS 05/13/2_025 ] l
o P8(Lu-Vi) Mundo en Contexto CR14 08/13/2025 05/29/2026 (]
o PA(Lu-Vi) Inglés 9 CR15 08/13/2025 05/29/2026 a
- P3(Lu-Vi) Algebra Il CR26  08/13/2025 05/29/2026 =]
o P7(Lu-Vi) Salud Escolar 9 CR33 01/09/2026 06/13/2026 a
o SH(Lu-vi) 25-26 S$H09-91 Salén Hogar 9 08/13/2025 05/29/2026 a

1. Ingrese la fecha, que es el primer dia que el estudiante asistird a la

clase. Este campo trae la fecha por defecto del dia actual.

matriculas

Fecha de Matricula Efectiva
04M10/2026 i
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2. Enla pagina Modificar el horario del curso, en el campo Buscar
Clases Disponibles, elijo un periodo y haga clic en Encuentra para
buscar las clases disponibles o la seccién de saldn correspondiente.

/Modificar el horario del curso \

Matriculas Solicitudes
~ Funciones \
matriculas Buscar Clases Disponibles Matricula Rapida
Fecha de Matricula Efectiva Numero de curso 1 Periodo urso.Seccién
matriculas
Bloquear Exp Tm Crs-Sec Nombre del curso Nota Maestro 16n  Matricular Dejar Dado de Baja
] P7(Lu-Vi) Ss1 ADEM1331948-91 Ap Tec Empresariales - 'CR28 08/13/2025 12/23/2025 (]
[} P2(Lu-Vi) 25-26 CIEN1211509-91 Cien Terres Espacio CR35 08/13/2025 05/29/2026 (]
8 P4(LUVI) 1 CTEX1338016.91 Enfoque STEM - CFC 08/13/2025 1212312025 u]
of Pa(LUVi) 52 CTEX1338019.91 Introduccion a la Educacién Ocupacional 01/09/2026  0613/2026 u]
o SR3(Lu-Vi) 25-26 EDES1613347-91 SALON RECURSO CR09 08/13/2025 05/29/2026 (m]
o P8(Lu-Vi) 25-26 ESS01211609-91 Mundo en Contexio CR14 08/13/2025 05/29/2026 ]
o P1(Lu-Vi) 25-26 INGL1311337-91 Inglés 9 CR15 08/13/2025 05/29/2026 (]
- P3(Lu-vi) 25-26 MATE1311473-91 Algebra Il CR26 08/13/2025 05/29/2026 ]
[ PT7(Lu-Vi) 82 SAES1510925-18 Salud Escolar 9 CR39 01/09/2026 06/13/2026 g
of SH(Lu-Vi) 2526 SH09-91 Salon Hogar 9 08/13/2025  05/29/2026 [u]

(&

3. Enla pdgina Cursos Disponibles utilice los filtros de bUsqueda para
limitar los resultados de ser necesario. Ingrese la fecha de
matricula, que es el primer dia que el estudiante asistird a clase y
seleccione el curso bajo la columna Nombre del curso.

’< Modificar el horario del curso
Cursos Disponibles
|

Filtrar por
Periodo 5 W Término Maestro | Todo vl
Dia Evaluacién Tipo de crédito

curso :| Mostrar solo clases con asientos disponiblesl ]
I Fechade matricula:  [oaro2026 | i l

Crs.Sec lombre del curso Nota Expresion Término Maestro Evaluacion Tipo de crédito CrHrs  Matricula
ADEM1331948.70 /:: Tec Empresariales \ P5(LU-Vi) 2 : \n 3 ADEM 05 10130
ADEM1321948.93 Ap Tec Empresariales P(LU-VIY 1 o ADEM 05 2130
TDTC1331005.11 Avanzado en Colision Parte | P5(Lu-Vi) 25-26 1 TDTC 1 1820
TDTC1331005.113 Avanzado en Colision Parte | P(LUVIY 2526 1 ToTC 1 0r20
CIEN1311513.102 Biologia P5(Lu-Vi) 2526 10 CIEN 1 24730
EDFH311111 RUTA2 Educacion Fisic 11 PS(LUViY 2526 1 EDFI 1 510
EDFI1311112.RUTA2 Educacion Fisic 12 P5(Lu-Vi) 25-26 12 EDFI 1 210
EDFH311112.26 Educacisn Fisic 12 PS(LUVi) 52 12 EDFI 1 7130
EDFI311112.122 Educacién Fisic 12 PS(LU-VIY 2526 12 EDFI 1 10130
ADEM1331003.122 Empresarismo y Administracion de Neg P5(Lu-Vi) 25-26 12 ADEM 05 7130
CTEX1338016 RUTA|  Enfoque STEM - CFC P(LUVIY 1 12 CTEX 05 012
ESPA1211209.91 &spaﬁnl 9 j P5(Lu-Vi) 25-26 9 ESPA 1 19/30
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El estudiante esta matriculado en la clase y ahora aparece en la seccion
Matriculas.

ﬂunciones

matriculas Buscar Clases Disponibles Matricula Rapida
Fecha de Matricula Efectiva Nimero de curso Periodo Curso.Seceién
| | [
matriculas
Bloquear Exp Trm Crs-Sec Nombre del curso Nota  Maestro Salén Matricular Dejar Dado de Baja
& PT(Lu-Vi) S1 ADEM1331948-91 Ap Tec Empresariales N CR28 08/13/2025 12/23/2025 O
w' P2{Lu-Vi) 25-26 CIEN1211509-91 Cien Terres Espacio CR35 08/13/2025 05/29/2026 O
] P4(Lu-Vi) 81 CTEX1338016-91 Enfoque STEM - CFC 08/13/2025 12/23/2025 O
' P4{Lu-Vi) 82 CTEX1338019-91 Introduccion a la Educacién Ocupacional 01/09/2026 06/13/2026 O
w SR3(LuVi) 25.26 EDES1613347-91 SALON RECURSO CR0O9 08/13/2025 05/29/2026 ]
[—i! P5(Lu-Vi) 25-26 ESPA1211209-91 Espafiol 9 CR28 04/10/2026 06/13/2026 O ]
w' P8{Lu-Vi) 25-26 ESS01211609-91 Mul n Contexto CR14 08/13/2025 05/29/2026 O
o P1(Lu-Vi) 25-28 INGL1311337-91 CR15 08/13/2025 05/29/2026 a
o P3(Lu-Vi) 25-26 MATE1311473-91 Al CR26 08/13/2025 05/29/2026 O
o P7(Lu-Vi) 82 SAES1510925-18 S lar 9 CR39 01/09/2026 06/13/2026 (]
ki! SH(Lu-Vi) 25-26 S§H09-91 Salon Hogar 9 08/13/2025 05/29/2026 O
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Asignar varios estudiantes a una clase
(Matricular en MASA)

Para matricular en masa a estudiantes en una clase, primero
seleccione el grupo de estudiantes que desea matricular.

1. Enla pdgina de inicio seleccione el pardmetro de busqueda. Puede
seleccionar los estudiantes utilizando varios pardmetros de busqueda
(grado, salén hogar, etc.), para este ejemplo utilizaremos noveno
grado.

Pagina de inicio g

Todo
7 10 11 12 13 F M Todo [ Incluir matriculas remotas
Busquenas Selecciones Ver Lista de Campos Avanzado MultiSelect
Seleccion actual
Seleccion de estudiantes actuales (75)
Estudiante Numero de Estudiante Fecha de nacimiento ‘Grado
Abreu B 09/17/2011 9 -
Alemz 06/06/2011 9 '
Andin 04/22/2011 9
Apont 03/05/2011 9
Arroyc 11/10/2011 9
Ascal 09/07/2011 9
Ayala 08/10/2011 9
Betan 0711172011 9
Cabre 07/06/2009 9
Canale 05/11/2010 9 v

—

Asignar Secciones al Estudiante
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2. Una vez seleccionados puede refinar la seleccién utilizando la opcidon
Seleccionar individualmente. Al oprimir el boton Seleccionar
individualmente, los encasillados estdn marcados por defecto.

Atencion:

Para desmarcar todos los encasillados debe
desmarcar el encasillado a lado de la columna
Estudiante para luego seleccionar los estudiantes que
desea matricular.

Estudiante

( Seleccion de estudiantes actuales (75) \

] Estudiante Nimero de Estudiante Fecha de nacimiento Grado

Abreu B~ 09/17/2011 9 -

O Alem 06/06/2011 9 '

Andir 04/22/2011 9

Apon 03/05/2011 9

O Arroy 11/10/2011 9

Asca 09/07/2011 9

O Ayalz 08/10/2011 9

Betar 07/11/2011 9

[} Cabret. 07/06/2009 9 .
\—

)

3. Luego haga clic en Actualizar Seleccion.

Asignar Secciones al Estudiante
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Se reflejan los estudiantes seleccionados

Seleccidn de estudiantes actuales (5) \
Estudiante Nimero de Estudiante Fecha de nacimiento Grado
Abreu 09/17/2011 9
Andin 04/22/2011 9
Apont 03/05/2011 9
Asca | 09/07/2011 9
Betan 07/11/2011 9
-

4. En el menu a la izquierda seleccione Cursos y Programas y en el mend
emergente seleccione Registro en Masa.

Importante:

Si conoce el nUmero exacto de curso y seccidn, utilice el drea de Registro
rapido para realizar la matricula, debe ingresar el nUmero de curso y
seccioén en el siguiente formato CIENI1505.1 (cédigo de curso sin espacios

ni guiones luego un punto y el nimero de seccién).

Evalusciones y

Transcripciones

=

Todos los programas de
estudiantes b (]

Aplicar todas las tarifas de
matricula al curso

Aplicar nueva tarifa de
matricula al curso Todo Incluir matriculas remotas

Jjones almacenadas Ver Lista de Campos Avanzado MultiSelect
Solicitudes Invalidas

Asignacion en masa de |
Programas Estudiantiles

Matricula en masa remota y ‘ Namero de Estudiante Fecha de nacimiento Grado
de verano 091772011 9

04122/2011 9
Deportes 03/05/2011 9
Interescolares 081072011 9
Seleccién de Deportes 0711112011 -

Interescolares

Asignar Estudiantes en Masa /
enorte de Denort:

Asignar Secciones al Estudiante
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5. Enla pdgina Registro en masa, en la seccion Registro rapido, ingrese el
ndmero de curso y seccion de la clase. Tenga en cuenta que este
campo distingue entre mayUsculas y mindsculas. Oprima el boton de

Registrarse.

Registro en masa
En la seccion Registro rapido,

Registrar los 5 estudiantes seleccionados actualmente en una seccion

- Registro rapido ingrese el nUmero de curso y

———————— ..
Curso.Seceign seccion de la clase.
~ Filtrar por
Periodo Término Maestro Dia Evaluacién  Tipode crédite  Curso Mostrar solo clases con asientos disponibles

(o] [ . [ Cooeas

Resultados

Seleccione uno o mas filtros y haga clic ep-buscar

Si no conoce el nimero de seccién

del curso, utilice los campos Filtrar

para buscar la seccién correcta.

6. Enla pagina Previsualizacion de la inscripcidon masiva, se reflejan el
listado de estudiantes. Edite la fecha de ser necesario utilizando el
boton Editar Fecha. Oprima el botén Matricular Estudiantes.

Gevisualizacién de la inscripcion mgsiva

Fecha de entrada: 04/10/2026 G

Resumen de la seccidn

Nombre del docente Nombre del curso Numerc de curso Seccion Término Tarifas Recuento de inscripciones pendientes Estado de Clase

Diaz. . ____ Espafiol 9 ESPA1211209 a1 20252026 No 2130 Seccion encontrada

Resumen del registro del estudiantes:

Nimero de Estudiante Nombre del estudiante Accién
Abrey Matricularse en ESPA1211209.91 el 04/10/2026
Anding Matricularse en ESPA1211209 91 el 0411012026
Aponte Ya esta matriculado en ESPA1211209.91 el 12/04/2025

AscaE Ya esta matriculado en ESPA1211209 91 el 0813/2025

Betanc Matricularse en ESPA1211209 91 el 041012026

Asignar Secciones al Estudiante
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Se refleja mensaje Sus cambios han sido guardados.

Lista de clase: Exp. P5(Lu-Vi) Espanol 9

Maestro: Curso.Seleccion: ESPA1211209.91

[v’ Sus cambios han sido guardados.

Informacion adicional relacionada a otras formas de matricular

en masda.

1. Al trabajar su Organizacién Escolar al inicio de afio existe otra forma
para afadir estudiantes en masa, en el mismo se utiliza el curso Salén
Hogar y se crean secciones dependientes. Utilizando este método
puede anadir masivamente a los estudiantes en la seccién de Salon
Hogar de un maestro para matricularlos automaticamente en todas
las secciones dependientes.

Asignar Secciones al Estudiante
NUI



