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Sistema Gestión Estudiantes 

                                  - Matricular  Estudiante - 

 

Esta acción puede ser efectuada por el Directivo de la Escuela o el Personal Autorizado por él.  

 

 

 

 

1. Pasos a seguir para la Registración de un Estudiante 

 

Para registrar como Alumno Regular a un Estudiante en una Unidad Curricular de un Ciclo 

Lectivo vigente, se deben llevar a cabo los siguientes pasos:  

 

 Primero, Matricular al Estudiante en la Escuela, esta acción es obligatoria. Es posible 

Matricular Estudiantes que no han sido Prematriculados.  

Este procedimiento se realiza una sola vez cuando se registra en el Sistema Gestión 

Estudiantes a un Estudiante en una Escuela, Carrera y Plan.  

La Matriculación se realiza por Carrera. Un Estudiante puede estar Matriculado en varias 

Carreras a la vez y en diferentes Instituciones Educativas.   

 Segundo, Inscribir al Estudiante en el Ciclo Lectivo Actual desde la Acción “Inscripción 

Anual”. 

 

 Tercero, Inscribir al Estudiante en los Cursos que completará en el Ciclo Lectivo Actual 

desde la Acción “Inscripción a Cursado”. 

 

 

 
 

 

 

Matricular 
Estudiante 

Inscripción 
Anual 

Inscripción 
a Cursado 

Si necesita habilitar al Personal, puede consultar el tutorial “Gestionar Personal 

Autorizado”, el cual se encuentra en http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/ 

 

http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/


 

 

Secretaría de Gestión Administrativa 
Dirección de Sistemas 
(+54) (0351) 4462400 int. 3010/3011 
Santa Rosa 751- 3er Piso 
Córdoba Capital - República Argentina.  

 

 

4 

 

2. Estados de Matrícula 

 

Existen diferentes Estados en los que se puede Prematricular o Matricular a un Estudiante de 

acuerdo a determinadas condiciones o requisitos que a continuación detallamos: 

 

 Pre-provisorio: corresponde cuando el Estudiante se Prematrícula a una Carrera que se 

encuentra en “Estado Habilitada”. La Prematriculación puede ser realizada por el Aspirante 

desde la página http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes, o por el Directivo o Personal 

Autorizado desde el Sistema Gestión Estudiantes. 

 

 Condicional: el Estudiante está Prematriculado en una Carrera que se encuentra en “Estado 

Condicional”. La Habilitación de la Carrera va a depender de la cantidad de Aspirantes que 

se Prematriculen. 

 

 Provisorio: el Estudiante está Matriculado en el Sistema, pero todavía no ha entregado 

todos los Requisitos de Matriculación: Fotocopia DNI, Analítico, Aptitud Psicofísica y 

Estudios Provisorios. 

 

 Activo: el Estudiante está Matriculado en el Sistema y ha entregado todos los Requisitos de 

Matriculación en el Establecimiento. 

 

3. Procedimiento para la Matriculación 

 

Este procedimiento puede realizarse desde el Listado de Prematriculados o desde la Acción 

Matricular Estudiante. 

3.1. Desde Prematricular Estudiante 

 

El Directivo o Personal Autorizado debe ingresar a la acción “Prematricular Estudiante”. 
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Luego, seleccionar la Carrera.  

Buscar al Estudiante en el “Listado de Estudiantes Prematriculados” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar el ícono que lo lleva a la sección que permite Matricularlo. 
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En la sección “Requisitos de Matriculación” indicar la Cohorte y el Número de Legajo. 

 

 

 

 

 

Tildar los casilleros que correspondan si el Estudiante ha presentado alguno de esos requisitos. 

Nota: Se define como “Cohorte” al año en que el Estudiante comienza a cursar la 

Carrera en esa Institución. 
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Una vez realizado, seleccionar . 

 

El Sistema registra los datos y muestra el siguiente mensaje de confirmación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación se puede ver a la persona en el Listado de Estudiantes Matriculados en esa 

Carrera. 

 

3.2. Desde Matricular Estudiante 

 

El Directivo o Personal Autorizado debe ingresar al Sistema Gestión Estudiantes con sus datos de 

CiDi en la acción “Matricular Estudiante”. 

 

 

 

 

 

 

A continuación debe seguir una serie de pasos: 
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 Paso I Seleccionar Carrera 

 

Seleccionar la Carrera que corresponda desde el ícono . El Sistema lo direcciona al Paso II. 

 

 

 

 

 

 

 Paso II – Agregar Estudiantes la Carrera 

 

El Sistema lista los Estudiantes ya Matriculados.  

Es posible añadir un nuevo Estudiante a través de la opción  . 

Nota: La Dirección de Nivel a la que pertenece la Institución tiene permiso para modificar el 

Estado de una cohorte, por lo tanto, el Directivo debe solicitar a su Dirección de Nivel la 

realización de alguna modificación en el Estado y la Fecha de cierre de una Carrera. 
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Ingresar el Número de Documento del Estudiante, indicar el sexo y seleccionar . 

 

 

 

 

 

 

 

Como resultado de la búsqueda pueden presentarse diferentes situaciones: 

1. Que se encuentre a la persona que coincide con los datos ingresados.  

2. Que no se encuentre a la persona en la base de datos. 

3. Que se encuentre más de una persona con los mismos datos. 

4. Que se encuentre a la persona, pero con algún dato diferente. Por ejemplo: el Nombre o 

Apellido no coincide, se encuentra mal escrito o le falta algún dato, etc.  

 

A continuación, se detalla cómo proceder en cada una de estas situaciones. 
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3.2.1. La persona coincide con los datos ingresados 
 

En el caso que el Sistema muestre al Estudiante que corresponde con los datos ingresados, tildar 

el casillero de la columna “Seleccionar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, se muestra la Sección de “Datos Personales” del Estudiante, verificar si son 

correctos. 

Seleccionar  para ingresar información del Estudiante relacionada con datos de 

Domicilio, Contacto, Nivel Medio, Nivel Superior y Situación Laboral. Esta información no es 

obligatoria para realizar la Matriculación. 

En  algunos casos es necesario seleccionar para completar ese dato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la sección “Requisitos de Matriculación” indicar la Cohorte y el Número de Legajo. 
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Completar y tildar los casilleros que correspondan en el caso de que el Estudiante haya 

presentado alguno de los requisitos. 

Una vez realizado, seleccionar . 

 

El Sistema registra los datos y muestra el siguiente mensaje de confirmación: 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación el Estudiante se muestra en el Listado de Estudiantes Matriculados en esa 

Carrera. 

 

3.2.2. La persona no se encuentra en la Base de Datos. 

 

Puede darse el caso que al buscar un Estudiante no se encuentre en el Sistema por ser 

indocumentada o extranjera que no posee DNI de nuestro País o por cualquier otro motivo 

particular.  

Nota: Se define como “Cohorte” al año en que el Estudiante comienza a cursar la Carrera en 

esa Institución. 
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Cuando esto sucede lo que corresponde es Cargar sus Datos Manualmente.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar  el Sistema permite el ingreso manual de los datos de las 

pestañas Datos Personales, Domicilio, Contacto y Vínculo Familiar. 

 

 

Nota: Todos los datos que se encuentren identificados con un * (asterisco) significa que son 

obligatorios y serán requeridos para continuar con la matriculación.  
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- En la sección Tipo de Documento se encuentran las siguientes opciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Personas Indocumentadas: 

Para registrar personas que no poseen identificación alguna, existen las siguientes 
opciones: 

 Indocumentado 

 Extranjero Indocumentado 
  

- En la sección Número de Documento: 

 

 

 

 Las Personas sin D.N.I. (con documentación diferente) y las Extranjeras se debe cargar el 

número que figura en su Cédula, Pasaporte o Documento Extranjero.  

 

 Si la Persona es Indocumentada no se debe cargar ningún número en esta opción.  Solo 

deberá indicar el País de Nacionalidad y País de Origen.  Los datos de Provincia, 

Departamento y Localidad de nacimiento, no son requeridos. 
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3.2.3. Aparece más de una persona con los mismos datos. 

 

Si al momento de realizar la búsqueda de un Estudiante en la grilla aparecen dos personas con el 

mismo DNI, tal como lo muestra el ejemplo: 

En ese caso corresponde indicar cuál es la persona correcta en la columna Seleccionar y 

continuar con el procedimiento de matriculación detallado en el punto 2.1.3.1 de este 

documento. 

Si ninguna coincide con la persona que desea Matricular, se podrán ingresar manualmente sus 

datos a través de la opción . 

 

3.2.4. Se encuentra a la persona con algún dato diferente. 

 

Si al momento de realizar la búsqueda de un Estudiante, los datos arrojados  no coinciden con el 

Nombre o Apellido de la persona que se desea matricular o bien aparezca mal escrito o esté 

incompleto, será necesario solicitar al Área de Desarrollo de la Dirección de Sistemas la 

modificación de los datos Personales del Estudiante. Para ello la autoridad de la Escuela deberá 

enviar un correo electrónico a la cuenta gestionestudiantes@me.cba.gov.ar desde la cuenta de 

Correo Institucional de la Escuela, solicitando el cambio de la información errónea y adjuntar 

fotocopia de DNI del Estudiante. 

 

mailto:gestionestudiantes@me.cba.gov.ar
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4. Listado de Estudiantes Matriculados 
 

En esta sección es posible buscar un Estudiante ya Matriculado a través de su Número de 
Documento o Apellido y de un determinado Período de Cohorte. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dentro de las Acciones disponibles se puede: 

 Editar datos personales: a través del ícono es posible editar los datos del Aspirante 

ingresados en el momento de la Prematriculación. 

 Anular la Prematrícula: desde la opción se puede eliminar una Matrícula. 
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También se puede descargar e imprimir el Listado de Estudiantes desde el botón 

. 

 

- - -  - - -  - - -  - - -  - - -  - - -  - - -   

Fin del Tutorial 


