
Guía para una 

SEGURA 



Registro de Estudiantes Antiguos

Accede al Submódulo de Prematrícula

Inicia un Proceso

Desde los perfiles de UTP, Inspector General, 
Asistente de la Educación o Profesor.

Selecciona el curso
y el año siguiente.

Pre-matrícula

Libro digital

Agregar Cursos

Curso: Quinto Básico Año: 2025

Agregar Cerrar
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Ya iniciado el proceso...

Ingresa al curso correspondiente,
desde la columna Acciones.

Filtra información

Quinto Básico 2025 117 65 9

Origen: Cuarto Básico A Destino: Quinto Básico A

Filtra por curso de origen (año actual) y curso de destino
(año siguiente).

Accede al Curso correspondiente2

2.2



Confirma que cada estudiante tenga un correo de 
apoderado en la columna correspondiente.

Si el correo del apoderado está
registrado, selecciona al estudiante 

y presiona el botón...

Si no hay correo, utiliza la opción Copiar 
link y envíalo mediante WhatsApp, 

mensaje de texto u otro medio.

Verifica correos de Apoderados

Envía el Formulario de Prematrícula

Envio Correo
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Una vez enviado el formulario...

Revisa las fichas enviadas por los apoderados y corrige 
cualquier dato incorrecto.

Revisión del Estado del Proceso

Revisión y Matriculación

1

Selecciona al estudiante y haz clic en2

Estudiante matriculado

No se ha enviado el formulario

Correo enviado, formulario pendiente Formulario completado

Observa las columnas
de colores 

Matricular
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5
Desde la pantalla principal, usa el botón
Para compartir el formulario con apoderados.

Una vez copiado el link, 
podrás enviar el formulario 
al apoderado(a) o 
completarlo con la 
información que nos
hayan suministrado.

Accede al Formulario

Registro de Estudiantes Nuevos

Copiar link
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Se abrirá de forma 
automática el formulario 
para ser completado y 
asignar al estudiante al 
curso correspondiente.

Entra al curso deseado y haz clic en 

Ingreso Manual de Alumnos

Agregar Alumno

Éxito en el proceso de 
Pre-matrícula




