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Instrucciones para crear nuevos grupos o clases en Alexia 

Para el proceso de prematricula del próximo año escolar se realizó la generación del nuevo año explicada en 

la guía del proceso de prematricula.  

Este proceso realiza una copia exacta de la estructura educativa del año actual. Por ese motivo solo se crean 

los cursos que actualmente tienen. Por ejemplo, si en Educación Inicial no tienen actualmente el grupo de 

Infantil, en el año siguiente no se creará automáticamente. 

Si en el siguiente año van a disponer en su oferta educativa de grados o cursos que actualmente no tienen 

es necesario crear en el siguiente año dichos cursos. 

Esta guía describe el proceso para crear estos nuevos grupos o cursos. 

Siga estos sencillos pasos:  

PASO 1:  

1. Para crear estos cursos (Aula o sección) en el año siguiente, una vez se encuentra generado el siguiente 

año escolar, lo primero que debemos hacer es cambiarnos de año escolar. 

a. Situarse en la parte superior de la pantalla en el campo que determina el año en el que estamos 

trabajando y hacer clic. 

b. Aparecerá un desplegable con los años escolares. Seleccionar el siguiente año escolar. Una vez 

seleccionado hacer clic en el botón “Aceptar”. 

 

 

c. En la parte superior derecha observaremos que hemos cambiado de año al seleccionado. 
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d. Accedemos nuevamente y en la parte superior observaremos que hemos cambiado de año y 

tendremos un mensaje en la parte superior izquierda que nos avisa de que nos encontramos en un 

año escolar diferente al actual. 

 

2. Situados en el año en el que queremos crear el nuevo grado o curso iremos al menú de Estructura 

educativa para poder crearlo. 

3. Accede a: Estructura Educativa → Grados → Añadir Nuevo → Curso 

 

4. En la pantalla siguiente completaremos los datos necesarios para crear el grupo que necesitamos. 

a. Enseñanza: Seleccionar la que corresponda, Inicial, Primaria o Secundaria. 

b. Plan de estudios:  No es necesario completarlo en este momento. 

c. Grado: Seleccionar el que deseamos crear. 

d. Los campos Letra, Reducido y Descripción los completa automáticamente el programa, aunque si lo 

desean pueden modificarlos. 

e. Tutor: No es un campo obligatorio en este momento, ya que es posible que aún no tenga definido el 

tutor para el año siguiente por lo que pueden dejarlo en blanco y se puede completar al inicio del 

próximo año escolar según la guía de asignación de profesores y tutores enviada en su momento. 

f. Marco Horario: Puede seleccionar el marco horario que haya sido creado previamente, no es un 

campo obligatorio al crear el curso.  
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5. Haga clic en el botón “Guardar y Completar datos” o en “Guardar y Añadir otro” si desea seguir 

agregando cursos. 

 

6. Una vez completado el proceso RECUERDE QUE DEBE VOLVER AL AÑO ACTUAL para ello volver a pulsar 

en la parte superior en el año y en el desplegable seleccionar el año en curso. Seguidamente hacer clic 

en el botón “Aceptar”. 

 

 

 

 

Recuerda que nuestra línea de soporte está para ayudarte. Manda un correo con tus dudas a 

soporte@educariaperu.com o consulta nuestra web de soporte donde podrás buscar 

fácilmente y encontrar todas nuestras guías. 

 

mailto:soporte@educariaperu.com
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