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Sistema Gestión Estudiantes 

-  Matricular Estudiantes  - 

 

1. Matriculación de Estudiantes 

 

La matriculación se realiza únicamente cuando se carga por primera vez en el Sistema a un 

Estudiante en una Escuela.  

 

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

Para realizar la autorización puede consultar los instructivos en formato video o PDF que se 

encuentran alojados en http://www.cba.gov.ar/gestion-Estudiantes/ en  la opción “Gestionar 

Personal Autorizado”. 

 

En la Página de Inicio, se encuentra el acceso a la opción Matricular Estudiante:  

 

 

 

 

 

 

También es posible acceder desde el Menú: 

 

 

 

 

 

http://www.cba.gov.ar/gestion-Estudiantes/
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2.1. Procedimiento para la Matriculación 

2.1.1 Paso I: Buscar Curso 

 

  Al ingresar en la sección Matricular Estudiante se muestra una pantalla como la siguiente: 

 

 
 

 

La sección Buscar Curso, especifica el Ciclo Lectivo en el que se realiza la matriculación, en este 

caso es el año 2017. 

En Tipo de Inscripción se puede optar por: Cursado Libre o Cursado Normal. 
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Las opciones que se despliegan en la sección Grado/ Año depende del Nivel Educativo que posea 

la Escuela. A continuación se puede ver un ejemplo por Nivel:   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al seleccionar  el Sistema muestra una grilla con información de las Divisiones que 

posee la Escuela.  

 

 

 

Nivel Primario Nivel Secundario 

Nivel Inicial 

Nota: Si hubiera alguna División que no aparece en el listado, el Directivo de la Escuela debe solicitar a 

la Dirección de Nivel que lo habilite en el Sistema. 
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Para cada División se detalla también el Código y Nombre del Plan de Estudios el Turno y 

División. 

 

En la columna Acciones se encuentra la opción para seleccionar un Curso, Grado o Sala. 

 

 

 

 

 

 

2.1.2 Paso II: Datos del Curso 
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Al Seleccionar Curso, el Sistema ingresa a la sección que permite agregar Estudiantes. 

Cuando aún no hay Estudiantes matriculados en un Curso, Grado o Sala se muestra una tabla 

como la siguiente: 

 

Mediante el botón  el Sistema permite regresar a la pantalla anterior. 

La opción   permite iniciar el proceso de matriculación de los Estudiantes 

en ese Curso, Grado o Sala, para ello se abre una nueva pantalla identificada como: 

 

2.1.3 Paso III: Datos del Estudiante 
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Para Matricular un Estudiante se solicita ingresar su Número de Documento o Pasaporte y 

especificar su Sexo.  

 

 

 

Al seleccionar  el Sistema consulta la Base de datos de Registro Nacional de Personas 

(RENAPER) y devuelve información relacionada con los datos ingresados. 

 

Como resultado de la búsqueda pueden presentarse diferentes situaciones: 

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

2. Que No encuentre a ninguna persona que se corresponda con los datos ingresados. 

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

4. Que se encuentre a la persona con datos diferentes al que se desea matricular, por 

ejemplo: que el Nombre o Apellido no coincida o bien que aparezca mal escrito o le falte 

algún dato, etc.  

 

A continuación, se detalla cómo proceder en cada una de estas situaciones. 

 

Nota: En el caso de las personas indocumentadas debe ingresar 0 (Cero) para que se habilite la carga 

manual del Estudiante. Ver punto 2.1.3.2 de este documento. 
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2.1.3.1 Persona que se corresponde con los datos ingresados 
 

En el caso que coincidan los datos arrojados por el RENAPER con la persona que desea 

matricular, deberá seleccionarla para continuar con el proceso de matriculación. 
 

 
 

El Sistema muestra dos secciones, la primera a través de una serie de pestañas, permite registrar 

los Datos personales del Estudiante, su Domicilio, datos de Contacto y especificar los adultos 

responsables. La segunda sección permite registrar los Datos de Matriculación. 

 
 

 

Nota: Todos los datos que se 

encuentran identificados con un 

*(asterisco) significa que son 

obligatorios y son requeridos para 

continuar con la matriculación.  
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La pestaña Datos personales como su nombre lo indica, muestra algunos datos del Estudiante 

proporcionados por el RENAPER. Los datos faltantes identificados como obligatorios deberán ser 

completados para poder continuar con la Matriculación. 

En el caso que a una persona no tenga cargado su número de CUIL, el Sistema lo puede calcular 

de manera automática a través de la opción . 

Una vez completados todos los campos, mediante la opción se accede a la sección 

Domicilio que permite ingresar los datos del domicilio del Estudiante.  Estos datos no son 

obligatorios, pero sí son necesarios para que figuren en el Informe de Progreso Escolar (IPE). 

 

 

 
En Contactos se registran los teléfonos de contacto del Estudiante (fijo y móvil) y su E-mail. No 

son obligatorios para la matriculación, pero sí son necesarios para que figure en el IPE. 

La opción /  lo lleva a las diferentes pestañas de este formulario. 

 

 

 

 

 

 

 

La última pestaña se denomina Vínculo Familiar y permite el ingreso de los datos de los adultos 

responsables del Estudiante (Madre, Padre o Tutor).  
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Para cargarlo se debe ingresar el DNI, Sexo y seleccionar . 

 

 
 

 

Se muestra información del RENAPER en función del DNI ingresado, si coincide debe 

seleccionarla. 

 

 

El Sistema brinda otros campos para completar con información del adulto responsable de 

carácter optativo.  
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Finalmente, confirmar a través del botón     para que el adulto responsable quede 

registrado en el Sistema.  

Repetir esta acción en caso de que el Estudiante posea más de un Adulto Responsable. 

 

 

En la sección Datos de Matriculación se puede detallar si el Estudiante es repitente, si viene de 

otra escuela, etc. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

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

 

 
13 

 

En la opción Repite se indica si el Estudiante es repitente, por defecto el Sistema asume que no 

lo es, por lo que se debe tildar el casillero en caso que sí lo sea. 

También es posible determinar si el Estudiante Viene de otra Escuela. Si se selecciona  el 

Sistema solicita indicar el País, Provincia, Departamento y Localidad de la Escuela de origen 

como así también el Nombre de la misma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los campos Observaciones, Libro matriz y Folio son optativos y se completan de acuerdo al 

Nivel Educativo de la Escuela. 

 

Mediante la opción  el Sistema cancela la matriculación y vuelve a la pantalla anterior, 

para confirmarla debe seleccionarse la opción  el Sistema registra los datos y 

muestra el siguiente mensaje: 
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El Sistema muestra la matriculación del Estudiante realizada en el Curso, Grado o Sala 

correspondiente: 

 

La columna Acciones permite realizar modificaciones a la matriculación realizada: 

 Mediante la opción   (Editar) el Sistema posibilita ingresar o modificar datos del 

Estudiante. 

 Mediante la opción  (Eliminar) el Sistema permite eliminar definitivamente la 

matriculación del Estudiante. Esta acción puede realizarse en el caso que un Estudiante haya 

sido cargado por error. 
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Al seleccionar la opción  el Sistema solicita que describa el motivo de la eliminación. 

 

 

Una vez ingresado el Motivo se habilitan los botones para Anular la matriculación o bien para 

Cancelar la acción. 

 

 

 

 

 

Inmediatamente, se debe confirmar la acción seleccionando la opción  la 

matriculación. 

 

 

 

 

Nota: En el caso que el Estudiante se cambie de Escuela, lo que corresponde realizar es el 

procedimiento de Pases entre escuelas. Puede consultar los instructivos que se encuentran en 

http://www.cba.gov.ar/gestion-Estudiantes/ en la opción Gestión de Pases. 

 

http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/
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2.1.3.2 Persona que no se encuentra en el Registro Nacional de Personas (RENAPER) 

 

Puede darse el caso que al buscar un Estudiante no se encuentre en la base del RENAPER por ser 

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

motivo particular. Cuando esto sucede lo que corresponde hacer 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. 
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En la sección Tipo de Documento se encuentran las siguientes opciones: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Personas con identificación diferente, sin D.N.I.: 

Para aquellos Estudiantes que poseen otro tipo de identificación pueden ser cargados por 

las siguientes opciones: 

 Cédula Federal 

 Cédula de Capital 

 Cédula de Identidad (no identifica provincia) 

 En trámite 
 

 Personas Extranjeras: 

Para registrar Estudiantes extranjeros que acrediten identificación figuran las siguientes 

opciones: 

 Cédula Identidad Sudamericana 

 Cédula Identidad Extrajera 

 Documento Extranjero 

 Certificado Migratorio 

 Pasaporte: Cuando se Matricula un Estudiante con esta opción, el País Emisor del 
Documento, País Origen y País Nacionalidad debe contener el mismo valor.  

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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 Personas Indocumentadas: 

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

 Indocumentado 

 Extranjero Indocumentado 
  

En la sección Número de Documento en el caso de: 

 

 

 

 

 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.  

 

 Las  Personas Indocumentadas 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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2.1.3.3 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 lo que corresponde realizar es indicar cuál es la persona que 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 podrá ingresar manualmente sus 

datos a través de la opción  

 

2.1.3.4 El Sistema muestra un Estudiante con datos diferentes al que se desea matricular 

 

Si al momento de realizar la búsqueda de un Estudiante, los datos arrojados por el RENAPER  no 

coinciden con el Nombre o Apellido de la persona que se desea matricular o bien aparezca mal 

escrito o estén incompletos, 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 
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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. 

 

2.2. Informe de Matrícula Definitiva 

 

Cuando se haya registrado la Matriculación de la totalidad de los Estudiantes de la Escuela, el 

Directivo debe generar el Informe de Matrícula Definitiva.  

Este Informe permite confirmar en el Sistema, que se finalizó la carga de Matrícula de los 

Estudiantes ingresantes y se han efectuado las Promociones que corresponden al Ciclo Lectivo 

Actual.  

La generación del mismo, se debe realizar el último día del mes de marzo de cada año, o en su 

defecto, cuando lo solicite la Dirección de Nivel.  

El Informe de Matrícula Definitiva adquiere el carácter de Declaración Jurada. Permite a la 

Inspección y Dirección de Nivel conocer la fecha en la cual finalizó la carga de Estudiantes y los 

totales resultantes de  la Matriculación, entre otros datos. 

Una vez confirmada la Matrícula Definitiva, si es necesario, se podrá continuar con la 

Matriculación de Estudiantes. 

En la Página de Inicio, se encuentra el acceso a la opción Informe Matrícula Definitiva:  

 

 

 

 

 

 

 

 

También es posible acceder desde el Menú:  

Inmediatamente aparecerá el siguiente mensaje. 

 

mailto:gestionestudiantes@me.cba.gov.ar
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Si está de acuerdo, seleccionar             y a continuación  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se confirmará la Aceptación realizada. 
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Posteriormente, podrá descargar el documento resultante de la Declaración Jurada generada a 

través de la opción 

 

 

 

 

 

2.3. Listado de Estudiantes 

 

Para buscar un Estudiante matriculado en el Sistema, se debe ingresar a la 

opción Listado de Estudiantes que se encuentra en la sección 

MATRÍCULA/ESTUDIANTES de la Página de Inicio 
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También se puede acceder a través del menú: 

Una vez que se ingresa a la sección de búsqueda se muestra una pantalla como la siguiente: 

 

 

El sistema permite acceder a un listado de Estudiantes matriculados en Todos los Cursos, para 

ello basta simplemente con seleccionar la opción . 

 

Es posible buscar un listado de Estudiantes de un Curso, Grado o Sala en particular.  
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Al seleccionar Buscar, los datos se muestran en la sección Resultados de Búsqueda en una grilla 

como la siguiente: 

 

 

 

 

 

También es posible  buscar a un Estudiante en particular por DNI o por Apellido.  
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De cada Estudiante matriculado, se muestra: Grado/Año, División, Turno, Sexo, Apellido y 

Nombres. En la columna Acciones se puede realizar lo siguiente: 

 

 Solicitar pase: Al seleccionar esta acción el Sistema lo deriva al Formulario para gestionar 

el Pase del Estudiante. 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 Cambiar de Curso: Al seleccionar esta acción el Sistema lo deriva al Formulario que 

permite realizar el cambio de Curso. 
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 Editar Datos Personales: Al seleccionarlo, el Sistema lo deriva a la sección que permite 

modificar los Datos personales del Estudiante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ver detalle de la Inscripción: En esta opción se muestran algunos Datos personales, de 

Matriculación y de la Escuela. 

 

 

 

 

 

 

 

2.4. Imprimir listado de Estudiantes 

 

Es posible imprimir el listado de Estudiantes matriculados resultante de la búsqueda de un 

Curso, Grado, Sala o Turno en particular a través de la opción . 
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Al seleccionar esta opción, se genera un archivo en formato .PDF (no editable) para ser 
descargado en su Equipo (PC de escritorio, Notebook, etc.). 

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Una vez descargado, al abrir el archivo se muestra el Listado de Estudiantes matriculados en el 

Ciclo Lectivo actual. 
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El mismo puede imprimirse mediante la opción de impresora que ofrece un archivo PDF: 

 

 

 

 

 

 

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

Fin del Tutorial 


