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Presentacion

El presente documento fue elaborado en el marco de la implementacién de la

solucién denominada Digital Andes, de la Plataforma Administrativa, proceso de Revision

de Inscripcion.

Objetivo.

Guiar a los usuarios del sistema sobre el médulo Gestion Administrativa submodulo

Revision de Inscripcién, de forma amigable y sencilla siguiendo los pasos que se indican en

este manual.
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Siga los pasos para completar el proceso de Revision de Inscripcién:

Paso 1 Ingresar al sub médulo Revisién de Inscripciones
Desde el menu principal lateral izquierdo ingrese al modulo Gestion Administrativa al

desplegar los submaddulos cliquee sobre el submodulo Revision de Inscripciones como se muestra
en la siguiente figura:

i D]GIT‘/1L = Administracién
(RANDES

., Haga clic
3 Planificacion Académica MédUlO
Revisidn inscripciones 4- [N} 3 Haga cl ic

Registro da la Instituciony Sedes

> Tii Gestion académica

> (il Gestion recibos y pagos
> LR Configuracisn

> [ reportes

[=» Cerrar sesitn
Figura 1. Menu Principal lateral izquierdo

Al ingresar se muestra pantalla que contiene cuatro (4) pestafias que describen en el
desarrollo del manual detalladamente:

e Inscritos y reinscritos
e Nuevos Ingresos
e Reinscripcion

e (Casos Excepcionales
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Paso 2 Inscritos y Reinscritos

Este formulario muestra cuadro estadistico con la cantidad de estudiantes de los distintos

niveles académicos enumerando:

Inscripcion (Nuevos Ingresos):

@ DIGITAL = Revisién inscripciones
X ANDES

v 2L Gestitn Administrativa
» Planificacion Académica
» Admision

Apertura Inscripeitn y reinscripeign

> il Gest

> €3 Configuracién

» [E] Reportes

[E» Cerrar sesién

Nro. de Cupos, Nro. De Reinscripcion

N° Cupos N* Re-inscripcién

(Promovidos), Nro de

N Ingresos)

Figura 2. Revision de Inscripciones. Inscritos y Reinscritos

El cuadro de Nro. de Cupos muestra la configuracion realizada en el submoédulo de Apertura

de Inscripcion y reinscripcion totalizando la cantidad de cupos para reinscripcion mas el total de

cupos para inscripcién (nuevos ingresos).

Los cuadros de Nro. de Reinscripcién y Nro. Inscripcion se iran actualizando al culminar el

proceso respectivo de cada estudiante.
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Paso 3 Nuevos Ingresos

Al ingresar a esta pantalla muestra los tres niveles académicos el cual debe seleccionar para

ingresar y revisar todos los estudiantes de ese nivel que se encuentran registrados por concepto de
nuevo ingreso.

Ao D]GIT\AL = Revisién inscripciones

Seleccione una opcién...

=

Haga clic sobre el
e nivel académico a
o revisar

Aperturs Inscripcidn y reinscripeidn
Revisidn inscripciones 4

Registro da la Institucisn y Sedes

> ii Gestitn académica

> il Gestion recibos y pagos
> L3 configuracicn

> Reportes

[5» Carrar sesion

Figura 3. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos

Descripcién
Tarjeta para ingresar a la lista de los estudiantes registrados en el Nivel Académico
Preescolar con todos los niveles correspondientes.

Tarjeta para ingresar a la lista de los estudiantes registrados en el Nivel Académico Primaria
con todos los grados correspondientes.

Tarjeta para ingresar a la lista de los estudiantes registrados en el Nivel Académico
Educacién Media General con todos los grados correspondientes.
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Al ingresar en una de las tarjetas se muestra lista de todos los estudiantes registrados que
solicitaron su ingreso a la institucion, indicandose los Nombres y Apellidos del estudiante,
usuario del representante (correo electrénico), afio escolar, nivel a que se postula, estatus del
tramite (Pendiente/ Enviado/Rechazado/Aprobado), condicion de pago y las acciones que los
analistas pueden realizar sobre el registro.

@ DIGITAL = Revisién inscripciones

XANDES

= = G
General

Listado Inscripcién Preescolar

N° Cupos N*Re-inscripeién N* Inscripeidn
(Promavidas) (Nuevos Ingresas)

> Planificacién Académica

> Admisin i & .

Apertura Inseripeién y reinscripcidn

Registro de la instituciony Sedes

EMILIA GONZALEZ ROOSEN

x| M X
GUILLERMO IGNACID PARDD DEL VECCHIO X W X
LUIS PLAZA HERNANDEZ X/ | X
VICTORIA PLAZA HERNANDEZ XM X

-
DIEGO ALEJANDRO LUNA POLEG heidipoleo®yopmailoom 20212022 NINIVEL Pendiente x| @ x

[ Cerrar sesion

Figura 4. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Preescolar

Descripcion

Al cliquear el icono = se muestra los criterios de busqueda que desea realizar para filtrar
la lista de estudiantes.

Buscar por estudiante O Marque o tilde el o los criterios a usar para filtrar la lista.
Al marcar se muestra el o los campos donde debe ingresar el dato para filtrar.
Buscar por usuario
[representante]
Buscar por estatus O
Q Presione para realizar el filtro a |a lista

\/
P

Presione para quitar el filtro a la lista y visualizar nuevamente todos los registros
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i DIGITAL = Revisién inscripciones

> 2, Administracion da Usuarios

> 22, Gestionds personal

> 22 Gestion Administrativa

> it Gestisnacademica

- Haga clic
> il Gestidn recibos y pagos
> ¥ Configuracin A
> [ Reportes vy
Buscar por estudiante =

Buscar por usuario
(representante)

Buscar por estatus (]

[ Cerrar sesién

Listado Inscripcién Primaria

N* Re-inscripeién

N° Cupos N*Inscripgién
(Promovidos) (Muevos Ingresos)
383 o o

Marque

valivitto2010@yopmaileom 20212022 SEXTOGRADO Enviade  Anualidad
ninoskcascalante@yopmailcom  2021-2022 SEXTO GRADO Pendients
22 SEXTOGRADO Pendiénte

Anuatidag

Figura 5. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Filtrar

DIGITAL

ANDES

= Revisién inscripciones

> 2 Administracién de Usuarios
> 22 Gestitn de persanal
NI —
> Puanificaian Acadsmica
> Admisign
Apsrturs Inscripeitny eeinscripcidn
P R———
= plaza X
Rogistro da a institucion y Sedes
> Tt Gastion acadamica

- LUIS PLAZA HERNANDEZ
> il Gestion recizos y pagos

VICTORIA PLAZA HERNANDEZ

> € Configurasién

> [ Reportea

[ Carrarsesion

Listado Inscripcién Preescolar

N* Re-inscripeidn
(Promovidos)

N Inscripeidn
(Nuevos ingresos)

N* Cupos

Haga clic para
s | @ filtrar la lista

20212022 UNIVEL Pendients

2021-2022 1INIVEL Pengiente

X m X
X/l x
/s B x| M x
X| | x
> 2

X m X

X W X

Figura 6. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Filtrar
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Estatus que se muestran en el proceso de inscripcion:

Pendiente
Enviado
Rechazado

Aprobado
Por Pagar

En Proceso
En Revision
Devuelto

Pre-Aprobada
Inscripcién o Preinscripcion

Completada

Descripcién
Indica que el Representante del estudiante ain no ha enviado su planilla de inscripcion
Indica que el representante ya actualizo y envio la planilla de inscripcion
Indica que la planilla de inscripcién fue revisada y fue rechazada por algin motivo y sera
enviada nuevamente al representante para su correcciéon
Indica que la planilla de Inscripcién fue Aprobada en su fase de revision
Este estatus se muestra una vez aprobado la documentacién y debe tener un concepto
asignado

Al confirmar el pago realizado por el representante
Al confirmar la inscripcion

Acciones que se pueden realizar sobre cada registro de estudiante:

Condicién Administrativa

Datos

Pagos

= I %

<X

Descripcién

Accion que permite editar la condiciéon de pago (Anualidad, Inscripcion)

Accioén que permite colocar una condicién administrativa (Convenio/ Beca/Beca Docente)
esta accion permite seleccion multiple

Accion para visualizar los documentos. Para su Aprobaciéon o Rechazo
Indica que el o los documentos no han sido Aprobados

Indica que los documentos fueron Aprobados

Accion para visualizar el pago
Indica que el pago no ha sido validado
Indica que el pago fue Validado

Presentado y Validado
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Editar Condicion de Pago a Aplicar. Al presionar esta accion se muestra la siguiente

pantalla:

Frsseoider Educacién Media
Ganeral

CONDICIONES ADMINISTRATIVAS
Condicién de Pago Solicitada

Alumno: PEDRO JOSE PEREZ PEREZ ~ Anualidad

Modificacidn de la condicién de pago solicitada en la planilla de inscripcién del Alumno: i

Indique la condicién de page: () Anualidad () Inscripeior

SALIR ‘ oo

Banelaative

/s B8 xin x

FABIANA BEATRIZ SARTI ESCALANTE com  2021-2092 Pendiente s B | B ><| o ox

Figura 7. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Editar Condicién de Pago

El usuario representante al momento de enviar la solicitud de inscripcién indica una condicién
de pago (Anualidad o Inscripcion). El usuario administrativo debera marcar la condiciéon de
pago que le fue aprobada efectivamente para la inscripcion del estudiante, para ello debera

presionar el icono y tildar la opcién correspondiente.
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£ Condiciéon Administrativa. Al presionar esta accion se muestra la siguiente pantalla:

Marque la

opcion

'CONDICIONES ADMINISTRATIVAS

Alumno: AINHOA ISABEL PEREZ BECERRA

Numero de Cuotas

Porcentaje

[ Beca Docents

Haga ctic para
guardar

Figura 8. Revisién de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Condicion Administrativa

El usuario administrativo,

cuando asi corresponda podra seleccionar si se aplicara alguna

condicion administrativa particular al estudiante (Convenio, Beca o Beca Docente), para ello

debera presionar el icono

£y tildar la opcidn correspondiente.

Descripcion
Convenio Se debe ingresar el nimero de cuotas
Beca Se debe registrar el porcentaje a aplicar

Beca Docente

Se debe registrar el porcentaje a aplicar
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£ Ver Documentos. Al presionar esta accion se muestra la siguiente pantalla:

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Cartas De Compromiso
Datos De Los Representantes
Datos Del Estudiante
Documentas Adjuntas

Datos Médicas

Haga clic para ver
la informacion

Figura 9. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos

Al presionar el icono = en la columna Datos, se desplegara una ventana donde se mostrara

toda la informacion de la solicitud de inscripcidn o reinscripcion.

Al desplegar cada seccion de la lista, se mostrara la informacién contenida en el mismo para

su revision.

Cartas De Compromiso

Acuerdos de comivends

Uniformes

Datos De Los Representantes.

Datos Dt Estudiante

Documentos Aduntos

Datos Médicos

Figura 10. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos
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Para revisar toda la informacion presione sobre el icono + de cada item desplegando mas

informacion como se puede observar en las siguientes figuras:

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Cartas De Compromiso

Acuerdos de convivencia

ACUERDOS DE CONVIVENCIA

Yo. MARIA FEDERICA RIOS CAIRES . titular de a cédula de identidad N*
15555555 epresentante de()) Is alumnalo): FEDERICA LEALRIOS. qulen
cursars Sexto Grado, en el momento de reinscribiria(o) para el afio
académico 2022-2023, me comprometo a conocer. valorar y respaldar el
ideario y todas las normas y disposiciones del colegio para lograr. paso a
paso, la formacién de mi hija(o) en todos sus aspectos: intelectual, humanos,
moral, espiritual y fisico.

Confirmo que hemos leido en familia los "Acuerdos de Convivencia® y nos.
comprometemos a respetarios. cumplirios y divuigarios.

Figura 11. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Cartas De Compromiso

Datos De Los Representantes.

V-15555555 MARIA FEDERICA RIOS CAIRES

E-83333333 JOSE ALEXANDER LEAL MENDES

Datos Del Estudiante

Documentos Adjuntos

Datos Médicos

Figura 12. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos
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VERIFICACION DE DOCUMENTOS
Cartas De Compromiso

Datos De Los Representantes

V-15555555 MARIA FEDERICA RIOS CAIRES

Parentesco: Madre
Sexo: Femenino

Focha de nacimiento: 3/14/1976

Ciudad de nacimiento: Baruta

Naclonalidad: Venezolano

Estado civil: Casaco por 1a Iglesia

Religién: Catdiico

Direccién de habitacién

Pais: Venezuela Estado: Boiivariano De Miranda
Municipio: €1 Hatillo

Direccién de habitacién:  Calle principal, Primer edificio.
Teléfono habitacién : +58(212) 5555555

Teléfono celular :+58 (412) 5555555

Figura 13. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Cartas De Compromiso

Datos De Los Representantes

Datos Del Estudiante

©E:V- 11115555555

Nombre: FEDERICA ALEXANDRA
Apeliidos: LEALRIOS

Sexo: Femenino
Fecha de nacimiento: 16/5/2011
Ciudad de nacimiento: Baruta
Nacionalidad: Venezolano
Direccién de habitacién

Pais: Venezuela Estado: Bolivariano de Miranda
Municipio: El Hatlllo
Direccién de habitacién: Calle principal, Primer edificio.

Documentos Adjuntos

[ & ]

Figura 14. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos
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VERIFICACION DE DOCUMENTOS

¢Tiene tratamiento medico?

QO si @ no

¢Padece alguna enfermedad?
O sl @ no
ALERGIAS

¢Es alérgico a otros factores?

Osl @no Descargar

(Es alérgico a algin medicamento? documento

Os ® adjuntado
Si NO

DOCUMENTOS MEDICOS ADJUNTOS

le | =

& 953BQcNebM.png

SALIR

Figura 15. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Cartas De Compromiso

Datos De Los Representantes

Datos Del Estudiante

Documentos Adjuntos

Datos Médicos

MEDICO TRATANTE

£En caso de emergencia, autoriza a a institucién a realizar el traslado de su
representado a un centro de atencion medica?

®
ANTECEDENTES MEDICOS
(Tiene certificado de Vacunacin?

®

Ha recibido vacunas contra el COVID 197

Figura 16. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos
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Al revisar la informaciéon y documentacion el analista debe pulsar los botones:

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Cartas De Compromizo - &

Datos De Los Representantes w

Datos Del Estudiante w

. 3

Documentos Adjuntos &

Datos Médicos >

e —

e L e = = = = - 2 2 il

ANTONIETTA RUIZ PAEZ @ﬁﬁﬁwmnm@m&mﬁ 2021-2022 SEXTO GRADD Pendients

Figura 17. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos. Evaluar

al presionar este boton se cambia el “Estatus” del estudiante “Por Pagar” el

sistema envia automaticamente un mensaje notificandole al representante que ya puede

pagar. El icono de datos cambia a v Aprobado.

@ DIGITAL Revisién inscripciones
ANDES =TT

Listado Inscripcién Primaria

N Re-inscripeién N Inscripeién
(Promovides) (Nuevos Ingresos)

383 o o

Figura 18. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos
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VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Cartas De Compromiso
Datos De Los Representantes
Datos Del Estudiante
Documentos Adjuntos

Datos Médicos

Figura 19. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos.
Debe ser asignado un concepto de Inscripcién
Si al Aprobar los documentos se muestra en pantalla el mensaje “Debe ser asignado un
concepto de Inscripcion” debe ir al médulo de Gestidon de Recibos y Pagos y asignar un

concepto. Este proceso se explica detalladamente en el Manuel de Gestién de Recibos y
Pagos.

al presionar este botdn se cambia el “Estatus” del estudiante “Rechazado” el
sistema envia automaticamente un mensaje notificandole al representante que esta
Rechazado e indica el motivo. El icono de datos se mantiene X Rechazado.

Debe ingresar el motivo del rechazo y una breve descripcion:

Presentado y Validado Aprobado Pagina
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VERIFICACION DE DOCUMENTOS

£ Metive 68 Rachazs + mmmmmmeeeeeeeeeeeoooo
elproc_.

Informacién Inconsistente
Documentacién liegible

Documentacin Adjunta incompleta

Figura 20. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos

VERIFICACION DE DOCUMENTOS

Figura 21. Revision de Inscripciones. Nuevos Ingresos. Ver documentos

al presionar este botdn no realiza ningin cambio al registro.
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Pagos.

Una vez validado el pago realizado por el representante se actualiza automaticamente en

Acciones Pago el estatus X a v/, se activa el icono ™ para Culminar el proceso de Inscripcion.

) DIGIT/L
A

> Cerrar sesion

Una vez confirmada la inscripcion se muestra el registro del estudiante.

Revisién inscripciones

Listado Inscripcién Primaria

N* Cupos N Re-inscripcién N* Inscripcién
(Promovidos) (Nuevos Ingresos)

353 o

Al confirmar el pago se tilda el pago en
verde y cambia el estatus a Pre-Aprobada

Ey B YR

v

Figura 22. Revision de Inscripciones. Reinscripcion. Pagos
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@ DIGITAL — Revisién inscripciones
ANDES

Listado Inscripcién Primaria

p— R RS-
(Promovidos) ([Nuevos | Ingresos)
- . .
= %
= el

e Estudiante
o finalizado

wopin 4 B B VD gl proceso de
inscripeion

Figura 23. Revision de Inscripciones. Reinscripcion. Estudiante Inscrito
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