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Cambio de Ciclo - Primaria

El Pasaje de Listas se realiza para cambiar de un ciclo al siguiente, pasando a todos
los alumnos y matriculados al curso de destino.

Pase Historico - College

Previo al cambio de ciclo se debe realizar un Pase Histoérico. Esto se realizard
ingresando al College XXl e ir por Evaluaciones - Fin de Ciclo Lectivo -
haciendo clic en Pase Historico.
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Al ingresar en la opcidn lo que deben hacer es confirmar el ciclo lectivo en el
que se encuentran, tildar a los cursos haciendo clic en uno de ellos o
haciendo clic en “Marcar Todos".



Una vez tildado los cursos se debe hacer clic en aceptar, al finalizar le

indicard que el pase estd concluido.

Pase a historico E'
Ciclo Lectivo 2025 o~ Cantidad de Adeudadas permitidas | 2
Curso Fin de clases Tilda los tipos de materias que cuentan para adeudadas
A Oficial a
B Extraprogramatica (Bol.Oficial) O
D Area de MO promocién (Bol.Oficial) O
M(75) Educacion Secundaria - 3% A 05M2/2025 ([ E Extraprogramatica (Bol.Mo Oficial) O
(76) Educacion Secundaria - 4° A 0sM2:2025 (O F Optativa Anual (Bol.Oficial) O
(76) Educacion Secundaria - 5% A 05M2:2025 () G Optativa Anual (Bol.No Oficial) O
(76) Educacion Secundaria - 6% A 05M2:2025 () H Califica una sola etapa (Bol.Oficial) O
(77) Educacion Secundaria - 4° B 0sM2:2025 (O | Califica en dos etapas (Bol.Oficial) O
(77) Educacién Secundaria- 5° B 05M2/2025 () K  Conducta O
(77) Educacidn Secundaria - 6° B 0sM2:2025 |0
I Marca todos I Desmarca todos
Aceptar Cancelar Listado de repitentes.




Pase a histarico EI@
Cido Lectivo 2025 Cantidad de Adeudadas permitidas | 2
Curso Fin de clases Tilda los tipos de materias que cuentan para adeudadas
A Oficial a
B Extraprogramatica (Bol.Oficial) (]
D Area de MO promocidn (Bol.Oficial) (]
M (758) Educaciaon Secundaria - 3° A 051212025 | E Extraprogramatica (Bol.Mo Oficial) (]
(76) Educacidn Secundaria - 4° A 05M2/2025 |0 F Optativa Anual (Bol Oficial) (]
(76) Educacidn Secundaria - 5° A 05M2/2025 |0 G Optativa Anual (Bol Mo Oficial) (]
(76) Educacidn Secundaria - §° A 05M2/2025 |0 H Califica una sola etapa (Bol Oficial) (]
(77) Educacidn Secundaria - 4° B LTk y— > En dos etapas (Bol.Oficial) (]
Se31®
(77) Educacidn Secundaria-5° B 05.1'1' a (]
(77) Educacidn Secundaria- §° B osH)|
Envio terminado.
Marca todos Dezmarca todos
Cancelar Listado de repitentes

Matriculacion

Una vez finalizado el proceso se debe ir a Xhendra. El paso previo al inicio del
Pasaje de Listas es hacer la toma de los alumnos del nivel anterior, esto se
realizaré por Gestion de Matriculados.

Para hacerlo debemos ir por Legajos — Matriculados.
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Matriculacion Nivel Anterior.

La matriculacién de Nivel anterior es para poder tener en la lista de espera a
los alumnos de Primaria.

Haciendo clic en el boton “Mat. Nivel Anterior”, abrird una ventana donde
indicard el curso de egresados del nivel anterior y deben seleccionar a qué
ingresaran.
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Para finalizar se hace clic en Asignar.



Nuevo Matriculado

Para los casos de asignar un alumno nuevo a matriculados se debe hacer lo
siguiente

1. Seleccionar el curso al cual ingresara.

2. Agregar alumno.

Al hacer clic en +Nuevo, abrird una ventana para crear o buscar a un
alumno existente.

e Alumno Nuevo

Buscar Alumno

Docum entol

DNl

Apellido

—

Sin Definir

Masculino

Femenino

Debemos completar el primer campo de documento y con el nUmero

de documento. En el caso de ser un alumno completamente nuevo, se



deben completar los campos de Nombre, Apellido y Sexo, guardamos

haciendo clic en Agregar preexistente.
e Alumno ya existente

En caso de ser un alumno existe al colocar su nUmero de documento,

mostrar la informacién completa del alumno.

Buscar Alumno

Documento

DNI ~ 1144452

Nombre Apellido

Sebastian Fernando DEAMMAS

Sexo

Masculino

Una vez finalizada la carga de los alumnos nuevos, podremos empezar el
cambio de ciclo.

Pasaje de Listas

El pasaje de listas es el inicio al cambio de ciclo



1. Iremos por Cursos - Pasadje de Listas.
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2. Iniciar el Pasaje.
Al ingresar se debe seleccionar la seccidn, para los casos de los que
tengan mds de una, hacemos clic en Pasar Listas.

I.  Esto abrird una ventana donde deben hacer clic en Continuar.
Il. Al abrir la segunda ventana verdn dos botones, Continuar o
Promover a todos.

e Continuar: Haciendo clic en el botén continuara sin hacer
modificacién en los alumnos.

e Promover a todos: al hacer clic en este botén, promoverd a
todos los alumnos aun si estos estdn desaprobados o en
condicion de repetir
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Luego de presionar uno de estos botones, saldrd una nueva ventana donde

indicarad si estd seguro de iniciar el proceso. Se debe hacer clic en SI.

?

Pasaje de Listas

Estas seguro que guerés cambiar a los estudiantes de

curso para el ciclo 20267




3. Editar Listas
Al ingresar verdn el listado de los “Curso Actual” y una columna de
“Cursos de Destino”. En el curso de destino deben seleccionar del
desplegable el destino.
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Haciendo clic en el botéon Editar lo enviard a la lista de los alumnos,
aqui verdn a los alumnos y dos columnas. La primera columna de “P
(promovido) R(repitente)” y “Cursos de Destino”.




En la columna de “P (promovido) R(repitente)” a cada alumno le deben
colocar una P o una R, dependiendo de la situacién del alumno.
También se debe seleccionar el Curso de Destino al hacer clic en el
desplegable
Al pie de pdgina verdn que hay tres botones, Grabar, Promover a Todos
y Volver.
e Promover a Todos: Al hacer clic en este le colocara la “P” a todos
los alumnos del curso e indicado el siguiente curso de destino.
Esto también lo hard para los alumnos que estén en estado de
repitencia, por lo cual se debe modificar manualmente
e Grabar: Una vez modificada la promocién de los alumnos se
debe guardar cada modificacion.
e Volver: Al finalizar de guardar las modificaciones, se debe hacer
clic en este botdn para volver y hacer el mismo procedimiento

con los demds cursos.
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Al finalizar con todos los cursos verdn en el pie de pdgina, se verd el
botén Grabar al cual se le debe hacer clic. Para poder completar el
pasaje deben hacer clic en Continuar, esto le abrird una ventana para

poder confirmar el proceso, para confirmar se debe hacer clic en
Continuar ahora.

Concretar Pasaje de Listas

El paisa slgulente es concretar el pasaje de listas a los
cursos de destino ndicados

Al momento de iniciar indicard que se ha iniciado el proceso, que no cierre la
venta durante el proceso y por Ultimo, indicara que el proceso al finalizado.
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Vista de Listas.

En este proceso se deben verificar las listas de los alumnos, para hacerlo se
debe ingresar a cada curso y confirmar que los alumnos estén en el curso
que corresponda y en caso de que uno haga un cambio de curso poder
modificarlo.



1. Ingresamos por Cursos - Listado de Cursos.
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Al ingresar a la lista de cursos debemos hacer clic en uno de ellos para
poder ver el listado.
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2. Reacomodar Lista

Al ver la lista de alumnos podremos hacer clic en “<>* para poder

reacomodar al alumno. Nos abrird una ventana donde podemos

seleccionar el eurso al que debe ir el alumno. Al finalizar Guardameos.
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Recordatorio, este proceso lo debemos hacer en cada curso.

Ciclo Lectivo

Al finalizar de revisar cada curso, se debe realizar la configuracién del afio
lectivo, la cual tiene Dias Habiles y Etapas.

Dias Habiles.

Los dias habiles es la configuracion para poder indicar el inicio del ano,
feriados, las vacaciones y las fechas de fin de ano.

1. Ingresamos por Configuraciones - Ciclo Lectivo - Dias Habiles.
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Configuracion

Configurar Calendario

Al ingresar se verd el calendario, los dias en ROJO son los no hdbiles y
los VERDES son hdbiles. Para poder hacer la modificacién se debe
hacer clic para pasar de rojo a verde y viceversa. Al finalizar se hace

clic en Guardar.



Seleogiona los dias sin clases
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En las etapas se puede determinar cudntos dias hdbiles hay por cada

bimestre, trimestre o cuatrimestre.

1. Ingresamos por Configuraciones - Ciclo Lectivo - Etapas.
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2. Configurar Etapas

Al ingresar debemos seleccionar los cursos, haciendo clic en uno o
utilizando la opcion de TODOS.

Definicion Etapas del Afio

SECUNDARIA 2026 - SECUNDARIA

Fecha de Inicio Fochado Fin Dizc Habdles

00000500 I| 0OL0I0 I

10000300 f0000000




Las etapas cambian dependiendo si son Cuatrimestrales,
Trimestrales o Bimestrales.

Debe introducir las fechas correspondientes en los campos "Fecha de
Inicio” y "Fecha de Fin" y, una vez completado, hacer clic en el botén
"Recalcular”. Al hacerlo nos indicard los Dias Habiles de cada etapa.
Finalizamos con Guardar.

Cargos Docentes - College

Este proceso es para, aquellos casos de un docente nuevo o huevos cargos,
otorgar los cargos a los docentes.

1. Alingresar al College deberemos ir por Docentes - Cargos - Archivo.
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2. Se debe buscar al docente con el apellido - haciendo clic en Aceptar
- Detalle de Cargo -

. Collegenni - Sexundara  Instituto French de Rames Mejiz

Lista Aabética del Pezonal

Cludign Dacenis
06 HERRERA Flarencia Clomsse
00 HERRERA LAY, Danisla &yslen
433 HID, Carles Enrigus
32 HICALED. Liliana Bealric
415 HUMARRIZ Waria Alajandra
0 LANMNI Giil £1 M0 Wk Er
_t3euns
737 IBaRfa Vaness Ross Natzlis
442 IMELIO:. Rozanz Flasiz
227 IMPERATRICE, Sandra Cradala
1o HCICCO, Maria Anlonia
i IHGLESE Juan Oswakda

apesian:

3. Nuevo (Hoja en blanco). Al finalizar de crear el nuevo cargo se debe
guardar haciendo clic en el disquete.

@ Collegexxi - Secundaria Instituto French de Ramos Mejia
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Lista de Cargos Detalle Cargos

o
x

Tipo | Thular conAporis
Carge | 7-Secretaria
Nivel . Anio

Matena
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Libro
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Inicio de Ciclo



Al finalizar todos los pasos anteriores se podrd realizar el inicio de ciclo. Para
esto se deben ir por Xhendra - Cursos - Inicio de Ciclo.

Ultimas fichas de seguimiento

Py Mol

£ Listado e Cursos

= Pasaje de Listas

: Horaros

Agenda Cumpleafios del Dia

LAUMAN Noelia Daniela
Docente - SECUNDARIA

VITOLA, Marcelo Edmundo
Docents - SECUNDARIA

FERRER, Rocio Belen

Ingresando se debe hacer clic en inicio de ciclo, esto abrird una ventana
para poder hacer la Ultima confirmacion.

Haciendo clic en “Continuar Ahora” iniciard el proceso, al finalizar se habra
iniciado el nuevo
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