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Sistema Gestión Estudiantes 

-  Gestionar Pase - 

 

La realización de un Pase implica la ejecución de diferentes acciones por parte de los 

establecimientos educativos implicados. 

Los Pases pueden realizarse de manera Bidireccional, es decir, que la solicitud de Pase puede ser 

ejecutada tanto, por la Escuela de Origen como por la Escuela de Destino. 

Se entiende por Escuela de Origen a la Escuela donde está Matriculado el Estudiante dentro del 

Sistema y por Escuela de Destino, la Escuela donde el Estudiante debería estar matriculado. 

Estudiantes que proceden de Escuelas Nacionales, Municipales, de otras Provincias o Países 

Extranjeros: 
 

En estos casos corresponde directamente matricularlo como Estudiante nuevo desde la opción 

Matricular Estudiante, no es necesario registrar el Pase en el Sistema. 

 

 Puede consultar el Instructivo  “Matricular Estudiante” que se encuentra en 

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

 

Importante: 

 

Para realizar un Pase, el Estudiante debe encontrarse en la Sala / Grado o Curso al que asiste en 

el Ciclo Lectivo actual. Es decir, si un Estudiante cursó y aprobó en su Escuela Cuarto Grado 

durante el 2017 y en el 2018 se cambia a otra Escuela, para generar la Solicitud de Pase en el 

Sistema Gestión Estudiantes, previamente se deberá Promover al Estudiante en Quinto Grado 

del Ciclo 2018 y luego generar la Solicitud de Pase a la Escuela de Destino. En caso contrario, no 

se encontrará al Estudiante en el Sistema, para generar el Pase. 

 

 

 

 

 

1. Personas autorizadas para gestionar el Pase 

 

La gestión de Pase puede ser realizada por el Directivo de la Escuela, las personas que éste haya 

autorizado (Secretarios/Preceptores u Otros) a través de la opción “Gestionar Personal 

Autorizado.   

Para realizar la Promoción del Estudiante puede consultar el  instructivo “Promover 

Estudiantes” que se encuentra en http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/ 

http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/
http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/
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Las personas autorizadas en las Escuelas, tienen habilitados en la Página de Inicio del Sistema, 

estos accesos:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para habilitar al Personal, puede consultar el tutorial “Gestionar Personal Autorizado” el cual  

se encuentra en http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/ 

 

NOTA: En caso de ser necesario, el Pase también puede ser efectuado por las Direcciones de 

Nivel e Inspecciones a la que corresponden las Escuelas”. Esto puede realizarse cuando por 

algún motivo, las Escuelas involucradas se vean imposibilitadas de realizar dicha gestión.  

http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/
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2. Tipos de Pase 

 

El Sistema Gestión Estudiantes permite realizar dos tipos de Pase: 

 

 Egreso por Pase: Se registra el Egreso de un Estudiante que se traslada a otra Escuela dentro 

o fuera de la Provincia de Córdoba. 

 Ingreso por Pase: Se registra el Ingreso de un Estudiante matriculado en el Sistema Gestión 

Estudiantes en otra Escuela de la Provincia de Córdoba. 

 

3. Estados de un Pase 

 

En el Sistema Gestión Estudiantes, los Pases pueden presentar distintos Estados: 

 

 Solicitado: Se incluyen dentro de este estado los Pases que se encuentran pendientes de 

confirmación. Se puede dar de dos maneras cuando la Escuela de Origen genera un pase a 

otra escuela o la Escuela Destino solicita la incorporación de un estudiante, dicho Pase 

queda asentado en el estado Solicitado, a partir de allí, la solicitud es vista por la Escuela 

Origen o Destino (dependiendo desde donde se realizó la solicitud). El Estudiante sigue 

perteneciendo a la Escuela de Origen. 
 

 Cancelado:  

o La Escuela puede Cancelar una Solicitud de Pase. El mismo deja de figurar en la 

Escuela receptora de la solicitud, sin generar ningún pendiente. 

o La Escuela puede Rechazar el Pase generado. El Estudiante sigue matriculado en la 

Escuela, Sala / Grado o Curso de origen.  

 

 Confirmado: cuando la Escuela de Destino, confirma el Pase, se anula la matriculación del 

Estudiante en la Escuela de Origen y se registra la nueva matriculación en la Escuela de 

Destino. 

 

4. Gestionar Egreso por Pase 
 

Las solicitudes de Pase pueden ser realizadas tanto por la Escuela de Origen como la Escuela de 

Destino. A continuación se detalla el procedimiento que debe realizarse en cada caso. 
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4.1. Solicitar Pase desde la Escuela de Origen 

 

A través del siguiente esquema se grafica el procedimiento para generar un Pase desde la 

Escuela de Origen: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se pueden presentar las siguientes situaciones de Egreso por Pase: 

1. Pase a Escuelas Públicas y Privadas de la Provincia de Córdoba. 

2. Pase a Escuelas Nacionales, Municipales, de otras Provincias o Países Extranjeros. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: El Estudiante sigue 

perteneciendo a la Escuela de 

Origen hasta que la Escuela de 

Destino confirme el Pase. 

 

NO 

SI 

Escuela de Origen Escuela de Destino 

Inicio 

Solicita un Pase desde 

“Gestionar Egreso por Pase” 

Visualiza la solicitud en 

“Gestionar Ingreso por Pase” 

Pase en Estado 
“Solicitado” 

 

¿Confirma 

el Pase? 

Pase en Estado 
“Cancelado” 

El Estudiante sigue matriculado 
en la Escuela y Curso de origen. 

Se indica el Curso de destino. 

Pase en Estado 

“Confirmado” 
 

Se anula la Matriculación en la Escuela 
de Origen y se crea una nueva en la 

Escuela de Destino. 
FIN 
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4.1.1. Solicitud de Pase a Escuelas Públicas y Privadas de la Provincia de Córdoba. 

 

Para solicitar un Pase desde la Escuela de Origen a una Escuela Pública o Privada que se 

encuentra dentro de la Provincia de Córdoba, la misma debe ingresar a la Acción “Gestionar 

Egreso por Pase”. 

 

 

 

Luego, seleccionar 

 

 

Buscar el Curso donde se encuentra matriculado el Estudiante y seleccionar . 
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Seleccionar el Estudiante por el cual se solicitará el Pase: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Sistema solicita completar una serie de datos: 

 

 Fecha de Egreso: 

ingresar la fecha de 

solicitud de Pase.  

 Motivo: optar por 

cambio de domicilio o 

razones particulares. 

 Antecedentes: registrar 

un texto aclaratorio. 

 Destino Pase: 

Seleccionar la opción de 

Escuela Destino que 

corresponda. 
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Elegir opción Provincia de Córdoba, buscar la Escuela Destino a través del botón

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Puede hacerlo a través del Código de Empresa de la Escuela Destino. 

 

 

Al buscar el Código de Empresa, verificar si es la Escuela de Destino correcta y seleccionarla. 
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Otra posibilidad es buscar la Escuela Destino por su nombre: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Al hacerlo de esta manera, el Sistema muestra la lista de Escuelas relacionada con los datos 

ingresados. Verificar cuál es la Escuela Destino correcta y seleccionarla. 
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Al seleccionar la Escuela, el Sistema vuelve a la pantalla de Solicitud de Pase, mostrando los 

datos de la misma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de completar los datos, hacer clic en    . 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es posible cambiar la Escuela 

escogida siguiendo los mismos 

pasos anteriores a través de la 

opción + Cambiar Escuela Elegida. 
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Confirmar el registro del Pase. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Finalmente                        para descargar el Formulario de Solicitud de Pase que se generó. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Buscar el lugar en su equipo donde desea 

descargar el archivo PDF que se creó y 

guardarlo. 
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Una vez guardado el archivo, al abrirlo, se verá como lo muestra el ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.2. Pase a Escuelas Nacionales, Municipales, de otras Provincias o Países Extranjeros. 

 

En este caso se deben completar los datos que se solicitan de acuerdo a la opción que 

corresponda. 
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Una vez realizado, seleccionar  . 

 

Se muestra una pantalla como la siguiente que solicita confirmar nuevamente el Pase. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Finalmente                        para descargar el Formulario de Solicitud de Pase que se generó. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

El Estudiante inmediatamente dejará de pertenecer a la Matrícula de la Escuela.  

 

 

 

 

NOTA: No es necesario que la Escuela de Destino confirme el Pase. 

Estas Escuelas por el momento no se encuentran incluidas dentro del Sistema Gestión 

Estudiantes. 
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4.2. Confirmar Solicitud de Incorporación generada por la Escuela de Destino 

 

Cuando la Escuela de Destino solicita el Pase, corresponde a 

la Escuela de Origen confirmarlo. Esta Acción se realiza en 

“Gestionar Egreso por Pase”.  

Al ingresar, buscar al Estudiante en la sección 

“Incorporaciones solicitadas por otros establecimientos - 

Egresos”  

Dentro de las acciones disponibles, es posible Confirmar o Cancelar  la solicitud de Pase. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar  para confirmar el Pase, si es correcto, seleccionar  . 
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El Sistema informa que la Solicitud de Pase ya ha sido registrada.   

 

 

 

 

 

 

5. Gestionar Ingreso por Pase 

 

5.1. Confirmar Solicitud de Pase generada por la Escuela de Origen 
 

Cuando la Escuela de Origen solicita el Pase, corresponde a la 

Escuela de Destino confirmarlo. Esta Acción se realiza en 

“Gestionar Ingreso por Pase”.  

Al ingresar, buscar al Estudiante en la sección “Pases Enviados 

por otros establecimientos - Ingresos”. 

 

Dentro de las acciones disponibles, es posible Confirmar o Rechazar la solicitud de Pase.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Secretaría de Gestión Administrativa 
Dirección de Sistemas 
(+54) (0351) 4462400 int. 3026/3010/3011 
Santa Rosa 751- 3er Piso 
Córdoba Capital - República Argentina.  

 

 

17 

Seleccionar  para confirmar el Pase. 

Indicar el Curso donde se desea matricular al Estudiante. 

 

 

 

 

 

Las opciones de Curso que se desplieguen, van a depender de la Estructura de Cursos de la 

Escuela y del Curso actual donde se encuentre el Estudiante. 

 

Al seleccionar el Curso y hacer clic en se muestra información sobre el Plan de 

Estudio del Curso de Origen y de Destino. Para continuar, seleccionar “FINALIZAR”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, puede descargar el comprobante de Pase. 
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5.2. Solicitar Incorporación desde la Escuela de Destino 

A través del siguiente esquema se grafica el procedimiento para generar un Pase desde la 

Escuela de Destino: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Estudiante pasa a 
pertenecer a la Escuela de 

Destino. 
 

Escuela de Destino Escuela de Origen 

Inicio 

Solicita un Pase a la Escuela de Origen 

en “Gestionar Ingreso por Pase” 

Visualiza la solicitud en 

“Gestionar Egreso por Pase”. 

Pase en Estado 
“Solicitado” 

 

¿Confirma 

el Pase? 

Pase en Estado 
“Solicitado” 

Visualiza la solicitud en 
“Gestionar Ingreso por Pase” 

y la Confirma. 

Se anula la solicitud y pasa al 

Estado “Cancelado”. 

El Estudiante continúa perteneciendo 
a la Escuela de Origen. FIN 

Si 

No 

Pase en Estado “Confirmado” 
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El Directivo o Personal Autorizado de la Escuela de Destino, puede solicitar un Pase desde la 

opción “Gestionar Ingreso por Pase”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta sección, seleccionar  

Luego, ingresar el Número de  documento y Sexo del Estudiante.  

El Sistema muestra información del Estudiante y de la Escuela donde está matriculado 

actualmente.  
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Al tildar el casillero de la columna Seleccionar, 

el Sistema solicita confirmar la solicitud. 

Al seleccionar “Si”  el Sistema envía una 

solicitud a la Escuela Origen para poder 

incorporar al Estudiante a la Escuela Destino. 

continuación, la Escuela de Destino puede el 

Pase en estado Solicitado dentro de la sección 

“Incorporaciones Solicitados a otros 

establecimientos – Ingresos” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La Escuela de Origen verá la solicitud en “Gestionar Egreso por Pase” y debe confirmarla dentro 

de la sección “Incorporaciones solicitados por otros Establecimientos – Egresos.”  Ver punto 4.2 de 

este tutorial.  

Nota: En Acciones queda habilitada la posibilidad de cancelar el Pase a través del ícono  hasta 

tanto, la Escuela de Origen no haya confirmado el mismo. 
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Una vez que la Escuela de Origen acepte la solicitud, la Escuela de Destino podrá ver en  “Gestionar 

Ingreso por Pase” dentro de la sección “Pases Enviados por otros establecimientos - Ingresos” los datos 

del Estudiante para “Confirmar” el Pase definitivo. En el punto 5.1 de este tutorial, se explica el 

procedimiento que debe realizar la Escuela de Origen para aceptar la solicitud. 

 

5.3. Confirmar Pase desde la Escuela Destino 

 

Cuando la Escuela de Origen realiza la acción detallada en el Punto 4.2 de este tutorial, la Escuela 

de Destino ya puede confirmar el Pase en la acción “Gestionar Ingreso por Pase”.  

El procedimiento es el mismo que se describe en el punto 5.1 de este tutorial. 

 

6. Rechazar un Pase 

 

Cuando la Escuela de Destino por algún motivo NO desea recibir el Pase puede Rechazarlo 

mediante la opción   

 

 

 

 

 

A continuación consulta si está seguro de cancelarlo: 

 

 

 

 

 

 

 

Al Aceptar se confirma la cancelación del Pase. 

 

 

 

 

 

2

o
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7. Verificar el Estado de un Pase 

 
Es posible ver el registro de los Pases Solicitados, Cancelados y Aceptados, desde las Acciones 
“Gestionar Ingreso por Pase” y “Gestionar Egreso por Pase”.  

Seleccionar el Estado del Pase y “Buscar”. A continuación, se puede ver el listado de Estudiantes 

que se encuentran incluidos en el Estado consultado. 

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

Fin del Tutorial 


