
Procesos en Línea
CRECE & CRECEA 2024
Solicitudes de administrador 
(Admin Requests)

Solicitud de transferencia



Solicitud de transferencia
La solicitud de transferencia es un proceso que puede realizar el director de escuela para solicitar la transferencia de un 

estudiante de su matrícula escolar que está registrado en otra escuela. 

PASO #1: Se identifica que el estudiante no está bajo la lista de 
estudiantes registrados para su escuela en ADAM.

PASO #2: El director o coordinador de prueba intenta crear el 
registro del estudiante en ADAM, le aparece mensaje indicándole 
que el estudiante que intenta añadir ya existe en ADAM. 

NOTA: si el director de escuela es quien está intentando añadir al 
estudiante, le saldrá la opción de crear la solicitud. Si lo está 
realizando el coordinador de escuela, tiene que  informarle al 
director para que realice la solicitud de transferencia. 



Solicitud de transferencia
PASO #3: el director completa la solicitud de transferencia.  

Opción A: continuando el proceso luego 
de intentar añadir al estudiante. 

Opción  B: el coordinador de escuela le informa que se 
necesita completar la solicitud de transferencia. 
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NOTA: Luego de someter la solicitud le aparecerá un mensaje de 
confirmación con el número de confirmación (Request ID). 



Solicitud de transferencia
PASO #4: complete la información requerida en la solicitud y presione “Submit”.

Información requerida en la 
solicitud de transferencia:
• Nombre del estudiante
• Apellido del estudiante
• Número de identificación 

(Identifier): SIE del estudiante
• Grado
• Región (District)
• Escuela (nombre de la escuela 

que solicita la transferencia)
• Comentarios (Additional

Comments): opcional, cualquier 
información que el solicitante 
entienda es relevante. 



Solicitud de transferencia
PASO #5: notifique a su director de Accountability que realizó una solicitud de transferencia y el número de referencia 
de la solicitud. Puede comunicarle en Request ID para referencia. 

NOTA: Luego de someter la solicitud le aparecerá un mensaje de confirmación con el número de confirmación (Request
ID). 



Solicitud de transferencia
PASO #6: manejo de la solicitud de transferencia por parte del Director de Accountability. 

Director de Accountability, sí... Entonces... Referencia

recibió la solicitud de 
transferencia en su bandeja

acepte la solicitud y asígnesela. 

ya se asignó la trasferencia.

• En Rostering bajo Users, identifique 
el esudiante hacienda una busqueda
por Identifier. 

• Edite el usuario para mover a la 
escuela que lo solicita. 

• Regrese a la solicitud y seleccione 
“Complete” para notificar al 
solicitante que se completó la 
transferencia. 

no recibió la solicitud de 
transferencia

comuníquese con Pearson para que le 
asistan con el proceso de transferencia 
del estudiante.  

Provea al personal de Pearson el 
número de confirmación (Request ID) 
que le proveyó el director.
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