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PERFIL COORDINADOR 

 

1. Envia fechas de preinscripciones y de matriculas, cupo y cupo limite, costo del 

curso. 

2. Ingresa al sistema , escoge modulo PREPO CERO 

 
3. Menus 

a. PREINSCRIPCION 

i. Nuevo, para ingresar los datos personales para la preinscripción 

ii. Buscar, para verificar si los datos personales para la preinscripción 

constan en el sistema. 

 
 

iii. Llenar los datos personales, Guardar, para guardar la información 

o Actualizar, si corrige algún dato de la información guardada 

anteriormente. 
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iv. Clic en el botón INSCRIPCION>> 

 
v. SE presenta un alista de las materias que se dictan en el Curso 

Prepo 0, clic en Guardar para confirmar la inscripción. Con esto 

FINALIZA el proceso de preinscripción. 
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b. EMISION DE PAGO 

i. Buscar, para seleccionar al aspirante a Prepo 0.  

 
ii. En la pantalla de búsqueda, ingrese cedula, clic en Aceptar y 

seleccione al aspirante.  Si el aspirante no se encuentra inscrito,  la 

búsqueda no entregará resultados,  

 

 
 

iii. El sistema le emitirá un mensaje para emitir o no el pago, 

indicando el número de inscripción, y el cupo límite. 
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iv. De no existir inscripción de materias, el mensaje que se muestra es 

el siguiente: 

 
 

c. DISTRIBUCION PARALELOS, una vez legalizadas las matrículas, se 

puede realizar la distribución de paralelos, para lo cual se tiene: 

i. Distribuir. Clic en esta opción para que se realice la distribución 

automática de los estudiantes en los respectivos paralelos (Previo, 

en el modulo de Planificacion, configurar Paralelos.) 

 
ii. Listas Provisionales. Una vez distribuidos, se pueden observar 

listados generales y totales provisionales. 

iii. Preferencias. Para ingresar preferencias de paralelos. 
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iv. Confirmar y Publicar. Use esta opción para confirmar la 

distribución previa realizada anteriormente. Recuerde que se 

Publicará para que los estudiantes puedan ver la información de 

paralelos. 

 
 

 

d. LISTADOS. Se muestran listados de: 

i.  Inscritos.- datos personales e inscripción en materias 

ii. Estudiantes.- una vez legalizada la matricula 

 

ASPIRANTE PREPO 0 

1. Modo CURSOADICIONAL. 

2. ingresa ci, o pasaporte, clic en ingresar al sistema. 

3. modulo PREPO CERO 

 
4. Menus 

a. PREINSCRIPCION 
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i. Llenar los datos personales, Guardar, para guardar la información 

o Actualizar, si corrige algún dato de la información guardada 

anteriormente. 

 
ii. Clic en el botón INSCRIPCION>> 

 
iii. SE presenta un alista de las materias que se dictan en el Curso 

Prepo 0, clic en Guardar para confirmar la inscripción. Con esto 

FINALIZA el proceso de preinscripción. 
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b. CONSULTAR PARALELOS.  Para visualizar el paralelo al q ha sido 

asignado el estudiante. 

 

 
 


