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SISTEMA GESTION ESTUDIANTES

- MATRICULAR ESTUDIANTES -

El procedimiento de Matriculacién de un Estudiante en un CENPA consta de tres pasos:

Primero, Matricular al Estudiante en la Escuela.
Segundo, Inscribir al Estudiante en el Ciclo Lectivo Actual desde la Accidén “Inscripcién

Anual”.
Tercero, Inscribir al Estudiante en los Cursos que completara en el Ciclo Lectivo Actual

desde la Accidn “Inscripcién a Cursado”.

Matricular Inscripcion Inscripcion

Estudiante Anual a Cursado

Al finalizar correctamente los tres pasos, el Estudiante aparecerd registrado en el Listado de
Estudiantes de la Escuela.

1. Acceso

La Matriculacién se realiza Unicamente cuando se carga por primera vez en el Sistema a un
Estudiante en una Escuela.

Esta accion puede ser efectuada por el Directivo de la Escuela o el Personal Autorizado por él.
Para realizar la autorizacion puede consultar los instructivos en formato video o PDF que se
encuentran alojados en http://www.cba.gov.ar/gestion-Estudiantes/ en la opcién “Gestionar

Personal Autorizado”.

En la Pagina de Inicio, se encuentra el acceso a la opciéon Matricular Estudiante:

#

MATRICULAR

ESTUDI ANTE
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También es posible acceder desde el Menu:

= MENU

A PACINA DEINICIO

® MATRICULAR ESTUDIANTE
Tt - - al

F~ FRHULKEDU T VALIFICAZIUNED

T= GESTION INSTITUCIONAL

&, SEGURIDAD

2. Procedimiento para la Matriculacion

Para Matricular un Estudiante se solicita ingresar su NUumero de Documento o Pasaporte y
seleccionar su Sexo.

Gestion Estudiantes

= MENU ESCUELA: CENPA - MALVINAS ARGENTINAS -

ff MATRICULAR ESTUDIANTE ?

JNECESITA AYUDA?
CLICK AQUI

—INGRESE LOS DATOS DEL ESTUDIANTE A MATRICULAR

NGmero documente:  |Ej: 46853372 |

Sexo: | --Seleccione un sexo-- v |

| Q, Buscar | | - anver|

Nota: En el caso de las personas indocumentadas debe ingresar 0 (Cero) o un nimero cualquiera para
que se habilite la carga manual del Estudiante. Ver punto 2.1.3.2 de este documento.

‘ Q Buscar|

Al seleccionar el Sistema consulta la Base de datos y devuelve informacién

relacionada con los datos ingresados.
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Gestion Estudiantes

= MENU EscUELA: CENPA - MALVINAS ARGENTINAS -

% MATRICULAR ESTUDIANTE ?

¢NECESITA AYUDA?
CLICK AQUI

—INGRESE LOS DATOS DEL ESTUDIANTE A MATRICULAR

Nimero documento:  [12312312 |
Sexo: | FEMENINO v

Q, Buscar || * Volver

—LISTADO DE PERSONAS
Tipo documento  Nro documento Sexo Apellido Nombres Seleccionar

DNI 12312312 FEMENING PRUEBA PRUEBA OJ

Como resultado de la busqueda pueden presentarse diferentes situaciones:

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

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

Que se encuentre mas de una persona con los mismos datos.

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
algun dato, etc.

PwnNPE

A continuacidn, se detalla como proceder en cada una de estas situaciones.

2.1. Persona que se corresponde con los datos ingresados

En el caso que coincidan los datos con la persona que desea matricular, deberd seleccionarla
para continuar con el proceso de matriculacién.

—LISTADO DE PERSONAS

+ Cargar Datos Manualmente

Tipo documento  Nro documento Sexo Apellido Nombres Seleccionar

DNI 22222222 FEMENINO COTI CARINA
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El Sistema muestra dos secciones, la primera a través de una serie de pestanas, permite registrar
los Datos personales del Estudiante, su Domicilio, datos de Contacto y cargar los adultos
responsables. La segunda seccidn permite registrar los Datos de Matriculacidn.

—DATOS DEL ESTUDIANTE
“ & Datos personales l # Domicilio ‘. Contacto #4 Vinculo familiar J
Los datos marcados con asterisco %) son obligatorios
* Tipo documento; | Drocumento Nacional de identidad v |

* Namera documente: 11111111

* Sexo: | FEMENINO v
* apslidos: VANNT |
* Nembres: MARCELA |

* cuL- | Calcular CUTL
i Calcular CUIL

* Fecha nacimiento: [05/02,/1984 |

* Estado civil: | CASADO/A -

* Pais emisor documento: | Argentina v |

* Pais nacinnalidad:l Argentina v |

* Pais origen: | Argertina v |* Provincia nacimiento: | —-Seleccione una provincia-—— + |
 Depto.nacimiento; | —Seleccione un departamento— ¥ |* Localidad nacimiento: | —Selaccione una localidad— |

Siguiente

| —DATOS DE MATRICULACION
e L)

Viene de otra escusla

Observaciones [Ej: Una cbservacion |

Libro matriz [F}: 2 | Falio [51: 5 | Nota: Todos los datos que se
* Fecha Ingreso [Ej: 05/09/2001 |

encuentran identificados con un

| & Matricular Estudiante || 0Cance|ar| *(asterisco) Signiﬁca que son
obligatorios y son requeridos para
continuar con la matriculacion.

La pestafia Datos personales como su nombre lo indica, muestra algunos datos ya registrados
del Estudiante. Los datos faltantes identificados como obligatorios deberan ser completados
para poder continuar con la Matriculacién.

En el caso que a una persona no tenga cargado su nimero de CUIL, el Sistema lo puede calcular
de manera automatica a través de la opcién E_Calcular CUIL |
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Una vez completados todos los campos, mediante la opcién Siduiente se accede a la seccién
Domicilio que permite ingresar los datos del domicilio del Estudiante. Estos datos no son
obligatorios, pero si son necesarios para que figuren en el Informe de Progreso Escolar (IPE).

& Datos personales # Domicilio L. Contacto #4 Vinculo familiar

Pais: | Argentina v |

Provincia: | --Seleccione una provincia—- v |

Departamenta provincial: | —-Seleccione un departamento-- v |

Localidad: | -Seleccione una localidad—- » |

Barrio: [Ej: ALTO ALBERDI
Calle: [E]: AV. SAN MARTIN |
Altura: |[] |

Piso: |Ej: 2 |
Depta: |Ej: D |
Torre: |Ej: 2 |
cP: [Ej: 5000 |

I Anterior | Siguiente I

En Contactos se registran los teléfonos de contacto del Estudiante (fijo y mévil) y su E-mail. No
son obligatorios para la matriculacién, pero si son necesarios para que figure en el IPE.

La opcion Anterior / Siguiente |g |leva a las diferentes pestafias de este formulario.

l & Datos personales #& Domicilio M Contacto

Telefono fijo: | | |

Telefono mowil: | | | |

E-mail: | |

I Anterior | Siguientel

La ultima pestaia se denomina Vinculo Familiar y permite el ingreso de los datos de los adultos
responsables del Estudiante (Madre, Padre o Tutor).

Para cargarlo se debe ingresar el DNI, Sexo y seleccionar | QBuscar persona |

{ & Datos personales # Domicilio . Contacto P4 Vinculo familiar

Namero documento: £j: 46589617 |

Sexa: | --5eleccione un sexo-- ¥ |

| Q, Buscar persona | 0Cance|ar|
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Se muestra informacion en funcién del DNI ingresado, si coincide debe seleccionarla.

[ & Datos personales # Domicilio t. Contacto w4 Vinculo familiar

Namero documento: 11111111 |
Sexo: | MASCULINO v

| Q, Buscar persona | ‘ @ Cancelar|

El Sistema brinda otros campos para completar con informacién del adulto responsable de
cardacter optativo.

—Dartos DE PARIENTE

Sexo: [ MASCULINO v

Tipo documento: [ Documento Nacicnal de Identidad v

Numero documento: | 11111111

Pais origen: [ Argentina v l

Apeliido: [LEON |
Nombres: [MARTIN ALEJANDRO |

Fecha nacimiento: |13j12j 1975 |

| IPermiso retiro

Teléfono: |j: 4604277 |

Tipo de vinculo: [ --5Seleccione un vinculo-- ¥ l

Observaciones: |Ej: Una observacion

--Seleccione un vinculo— ¥
—Seleccione un vinculo—
ABUELCD

CONYUGE

HERMANO/A

+ Agregar | | @ Cancelar HIJO/A

OTROS FAMILIARES

OTROS NO FAMILIARES
PADRE/MADRE
TIC/A

Finalmente, confirmar a través del botén *#9%%"  para que el adulto responsable quede
registrado en el Sistema.

Repetir esta accion en caso de que el Estudiante posea mas de un Adulto Responsable.
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En la seccién Datos de Matriculacidn se puede detallar si el Estudiante es repitente, si proviene
de otra Escuela, etc.

—DATOS DE MATRICULACION

Observaciones |Ef Una observacién

= Fecha real de Inscripcién |Ej: 05/09/2001

- NOTA: Si los datos del estudiante ya se encuentran validados se deshabilitan los campos. Si es necesario maodificarlos envie fotocopia del documento a
gesticnestudiantes@me.cba.gov.ar

& Matricular Estudiante | | @ Cancelar

B Matricular Estudiante

Para confirmar la Matriculacién, seleccionar
El Sistema registra los datos y muestra el siguiente mensaje:

La matriculacion se realizd
correctamente

|

El Estudiante aparecera en el Listado de personas matriculadas en la Escuela, si se lo busca por
su Numero de documento.

Gestion Estudiantes

= MENU EscuELA: CENPA RIO CEBALLODS -
*MATI!ICU LAR ESTUDIANTE ?

JNECESITA AYUDA?
CLICK AQUI

— INCRESE LOS DATOS DEL ESTUDIANTE A MATRICUL AR

Namero documento: |49505'l52 |
Sexo: | FEMENIND \

| Q, Buscar || -~ \.-'olver|

— LISTADO DE PERSONAS
Tipo documentoe  Nro documento Sexo Apellido Nombres Seleccionar
DMI 49505152 FEMEMING LLIM A& AGUSTINAG BREMDA (]

Prirmero | Previo | 1 | Préximo | Oltirmo
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2.2 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 Pais o por cualquier otro
motivo particular. Cuando esto sucede lo que corresponde hacer es Cargar sus Datos
Manualmente.

Gestion Estudiantes

= MENU EscuELA: CEN PA RIO CEBALLOS -

;

JNECESITA AYUDA?
CLICK AGILI

— INCRESE LOS DATOS DEL ESTUDIANTE A MATRICUL AR

Namero documento: 50515253 |
Sexo: | FEMENING \

| Q, Buscar || -~ \.-'ol\-'er|

—LISTADO DE PERSON AS

| + Cargar Datos Manualmente

NO SE ENCONTRARON DATOS CON LOS FILTROS SELECCION ADOS.
"SI NECESITA AGREGAR PERSONA, UTILICE EL BOTON DE CARGAR DATOS MANUALMENTE *

Al seleccionar |+ Cargar Datos Manualmente | el Sistema permite el ingreso manual de los datos de las

pestanas Datos Personales, Domicilio, Contacto y Vinculo Familiar.

& Datos personales # Domicilio . Contacto #4 Vinculo familiar J

Los datos marcados con asterisco (*) son obligatorios ‘

* Tipo documenta: ‘ Documento Nacional de Identidad v |

* Namero documento: [Ej: 46853372

* Sexo: | --Seleccione tipo de sexo-- ¥ |

* Apellidos: |Ej: Brandan |
* Nombres: |Agugt|'n |
* CULL: [Ej: 20-45698741-1 | B calcular cun

* Fecha nacimiento: ‘Ej: 05/09/2005 |

* Estado civil: | --Seleccione estado civil-- v |

* Pais emisor documento:| Argentina T ‘

* Pais nacionalidad: | Argentina A |

* Pais origen: | Argentina v |' Provincia nacimiento: | --Seleccione una provincia— ¥ |
* Depto.nacimiento: | --Seleccione un departamento-- ¥ |' Localidad nacimiento: | --Seleccione una localidad-- v ‘
Siguiente
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En la seccién Tipo de Documento se encuentran las siguientes opciones:

--Seleccione tipo de documento-- v
--Seleccione tipo de documento--
CUIL

Cedula Federal
Cedula de Identidad (no identifica provincial
Certificado Migratorio
Documento Nacional de ldentidad
Extranjero Indocumentado
Extranjeroc con Cret. de policia
Indocumentado
Libreta Civica
Libreta de Enrclamisnto
Matricula Individual
Mros. Especiales

| Pasaporte

Personas con identificacion diferente, sin D.N.l.:

Para aquellos Estudiantes que poseen otro tipo de identificacidon pueden ser cargados por
las siguientes opciones:

e (Cédula Federal

e Cédula de Capital

e (Cédula de Identidad (no identifica provincia)
e Entramite

Personas Extranjeras:

Para registrar Estudiantes extranjeros que acrediten identificacion figuran las siguientes
opciones:

e (Cédula ldentidad Sudamericana

e (Cédula ldentidad Extrajera

e Documento Extranjero

e Certificado Migratorio

e Pasaporte: Cuando se Matricula un Estudiante con esta opcidn, el Pais Emisor del

Documento, Pais Origen y Pais Nacionalidad debe contener el mismo valor.
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# Domicilio . Contacto #4 Vinculo familiar ]

“ & Datos personales

‘ Los datos marcados con asterisco (*) son obligatorios ‘
I“ Tipe documento: | Pasaporta v I

* Namero documento: |Ej: 46853372

* Sexo: | —Seleccione tipo de sexo— ¥ |
* apalidos: |£: Brandan |
* Mombres: |Agu5t|'r| |

* jento: [Fi: 05/0a/200% |

¥ Estado civil: | —Seleccione estado civil— ¥ |

* Pais emisor documento: | --Seleccione pals emisor-- ¥ |

¥ Pais nacionalidad: | Argentina \a

* Pais origen: | Argentina ¥ | * Provincia nacimiento: | —Seleccione una provincia— ¥ |
* Depto.nacimiento: | --Seleccions un departamento—- ¥ |* Localidad nacimiento: | —-seleccione una localidad—- ¥ |

Siguiente

= Personas Indocumentadas:

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

e Indocumentado

e Extranjero Indocumentado

En la seccién Numero de Documento en el caso de:

* Mamero documento: |Ej: 46853372 | '

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

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

® Las Personas Indocumentadas no se debe cargar ninglin nimero en esta opcién. Solo
debera indicar el Pais de Nacionalidad y Pais de Origen. Los datos de Provincia,
Departamento y Localidad de nacimiento, no son requeridos.

2.3 Aparece mas de una persona con los mismos datos.

Si al momento de realizar la busqueda de un Estudiante en la grilla aparecen dos personas con el
mismo DNI, tal como lo muestra el ejemplo:
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= MENU EscuerA: MERCEDITAS DE SAN MARTIN -

& MATRICULAR ESTUDIANTE - PAsO 11: DATOS DEL ESTUDIANTE ?

NECESITA AYUDA?
CLICK AQUI

—BUSCAR ESTUDIANTE A MATRICULAR

Numero documento: 33333333
Sexo: FEMENING v

Q Buscar || * Volver

—LISTADO DE PERSONAS

Tipo documento  Nro documento Sexo Apellido Nombres Seleccionar
DNI 33333333 FEMENINO FLORES LOLA

DNI 33333333 FEMENINO MARIA CELINA ALONSO MARIA CELINA ALONSO

DNI SRR FEMENINC CEBALLOS GISELLA D

En ese caso, corresponde indicar cudl es la persona que correcta, en la columna Seleccionar y
continuar con el procedimiento de matriculacion detallado en el punto 2.1.3.1 de este
documento.

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

, ., © Agregar persona
datos a través de la opcién Jresare

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

Si al momento de realizar la bisqueda 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, serd necesario solicitar al Area de Desarrollo de la Direccién de
Sistemas la modificacion de los datos Personales del Estudiante.

Para ello, la autoridad de la Escuela deberd enviar un correo electronico a la cuenta
gestionestudiantes@me.cba.gov.ar desde la cuenta de Correo Institucional de la Escuela,
solicitando el cambio de la informacidn errédnea y adjuntar fotocopia de DNI del Estudiante.

FIN DEL TUTORIAL
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