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Sistema Gestión Estudiantes 

-  Matricular Estudiantes  - 

 

1. Acceso 

 

La Matriculación se realiza únicamente cuando se registra por primera vez en el Sistema a un 

Estudiante en un Establecimiento Educativo.  

Esta acción puede ser efectuada por el Directivo de la Establecimiento o el Personal Autorizado 

por él.  

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que haya ingresado al Sistema Gestión Estudiantes con alguno de los roles habilitados, 

seleccionar desde el menú desplegable o desde los accesos directos, la opción “Prematricular/ 

Matricular” y dentro de ella “Matricular Estudiante”. 

 

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”. 

 

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

 

El Procedimiento de Matriculación consta de una serie de pasos que a continuación se detallan. 

 

2.1. Paso I: Seleccionar Curso 

 

En este paso es necesario seleccionar el Tipo de Inscripción y Curso, Grado o Año en el que se 

Matricula al Estudiante. 
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En Ciclo Lectivo se especifica el Año en el que se realizará la matriculación, este dato no se 

puede modificar. 

En Tipo de Inscripción se puede optar por: Cursado Libre o Cursado Normal. 

 

 

 

 

 

 

 

Las opciones que se despliegan en la sección Grado/ Año depende del Nivel Educativo que posea 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nivel Primario Nivel Secundario 

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

posee el Establecimiento.  

 

 

 

Para cada División se detalla también el Código y Nombre del Plan de Estudios el Turno y 

División. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la columna Acciones seleccionar un Curso, Grado o Sala. 

 

 

 

 

 

 

Si hubiera alguna División que no aparece en el listado, el Directivo del Establecimiento 

debe solicitar a la Dirección de Nivel que lo habilite en el Sistema. 
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2.2 Paso II: Datos del Curso 

 

Al Seleccionar un Curso, Grado o Sala, el Sistema ingresa a la sección que permite agregar 

Estudiantes. 

Cuando aún no hay Estudiantes matriculados, se muestra una tabla como la siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mediante el botón  se regresa al paso anterior. 

La opción   lo direcciona al Paso III en el que se completan los datos del 

Estudiante. 
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2.3 Paso III: Datos del Estudiante 

 

En este paso, buscar al Estudiante a través de su Número de Documento y Sexo.  

 

 Si se cuenta con información del Número de Documento, Pasaporte o Documento 

Extranjero, realizar los pasos indicados en el punto “2.3.1 Alta con Identificación”. 

 Si al buscar a un Estudiante con identificación, el mismo no se encuentra en la base de datos 

de Gobierno, se habilita la Carga Manual. Seguir los pasos que se indican en el punto “2.3.2 

Alta con Identificación - Carga manual” 

 Cuando se trata de una persona Indocumentada, seguir los pasos indicados en el punto 

“2.3.3 Alta de Indocumentado”. 
 

2.3.1 Alta con Identificación 

 

Ingresar el Número de Documento del Estudiante. El mismo puede ser: DNI, Pasaporte o 

Documento Extranjero. Seleccionar . 

 

 

 

 

 

 

 
Si la persona se encuentra la base de datos de Gobierno se muestra para su selección. 
 

 

 

 

 

 

Hacer clic en el casillero de la columna “Seleccionar”. Se abre una ventana que muestra dos 

secciones: una con “Datos del Estudiante” y otra con “Datos de matriculación”. 
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La primer sección, se encuentra organizada en pestañas y permite registrar los Datos personales 

del Estudiante, Domicilio, Contacto y Discapacidad.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
Es posible modificar algunos Datos personales del Estudiante tales como Nombre, Apellido, País 

Nacionalidad, Localidad de nacimiento, a través de la opción . 
 

Estos datos sólo se habilitan para su modificación si no han sido validados por el RENAPER 
(Registro Nacional de Personas). 

 
 
 
 
 

 

 

        

Si hubiera algún error y no lo puede modificar, el Director de Servicio Educativo debe 
enviar un correo electrónico a gestionestudiantes@me.cba.gov.ar desde la cuenta de 
Correo Institucional del Establecimiento para solicitar el cambio, adjuntando fotocopia de 
DNI del Estudiante. 

 

mailto:gestionestudiantes@me.cba.gov.ar
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Al seleccionar se abre una ventana identificada como “Modificar Persona”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

        

En esta ventana también se encuentra una opción llamada “Domicilios” que permite 

agregar el domicilio actual del Estudiante. La información que se ingresa allí, no se muestra 

al imprimir Informe de Progreso, por tal motivo no es obligatorio ingresar ese dato.  

Sí es importante hacerlo en la pestaña “Domicilio”. Ver página 13 de este tutorial. 
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Seleccionar  para registrar los cambios realizados dentro de “Modificar Persona”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El Sistema confirma los cambios. 
 
 
 

 

 

Luego de verificar los “Datos Personales” seleccionar la pestaña . La información 

que se registra en esta sección, se muestra al imprimir el Informe de Progreso del Estudiante, 

por lo tanto, sí es importante completarla. 
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Las opciones  lo llevan a las diferentes pestañas de la sección “Datos 
Personales”. 

En   completar los datos que allí se solicitan. 
 

 

 

 

 

 

 

Si el Estudiante recibe asistencia por Enfermedad o Discapacidad, completar las opciones de la 

pestaña . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez ingresados los “Datos del Estudiante”, completar los “Datos de la Matriculación”. 
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En Datos de Matriculación es posible ingresar Observaciones y datos del Libro Matriz y Folio. 

Es obligatorio indicar la fecha real de Inscripción para que se pueda terminar el proceso de 

Matriculación. 

Seleccionar para completar el proceso de matriculación. 

El Sistema muestra un mensaje de confirmación. 

 

 

 

 

 

 

El Estudiante pasa a formar parte del listado de la Matrícula actual del Curso seleccionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es posible editar información del Estudiante una vez matriculado a través del ícono   que se 

encuentra en la columna “Acciones”.  

 

 

 

 

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 Matriculado 

por error.  
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Este procedimiento se realiza dentro de la sección  

 

 

 

2.3.2 Alta con Identificación - Carga manual 

 

Puede darse el caso que al buscar un Estudiante no se encuentre en la base de datos de 

Gobierno aunque haya ingresado correctamente sus datos. 

 

 

 

 

 

 

 

Ante esta situación se hablita la sección de “Carga Manual”. 

Allí, seleccionar el País de origen del Documento e ingresar en  .  
 

 

 

 

 

 

 

 

         

     Si el Estudiante se encuentra matriculado en otro 
Establecimiento, el Sistema muestra un mensaje como este. 
Al seleccionar “SI” automáticamente lo lleva a la sección 
“Gestionar Ingreso por Pase” que permite solicitar el pase al 
Establecimiento de Origen. Para más información, puede 
consultar el tutorial “004- Gestionar Pase” que se encuentra 
en la sección “Común a todos los Niveles”: 
http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/ 
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Completar los datos habilitados y tildar el casillero para confirmar la validez de los mismos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al hacerlo, se habilita el botón  . 
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El Sistema muestra un mensaje de confirmación. 

 

 

 

Una vez realizada el alta de la persona, automáticamente se refrescan los resultados de 

Búsqueda de Persona en Gestión de Estudiantes y se mostrarán los datos de la persona 

recientemente ingresada para su selección y posterior Matriculación. 

 

 

 

 

 

 

 

Seguir los pasos que se detallan a partir de la página 8 de este tutorial. 

 

2.3.3 Alta de Indocumentado 
 

Si el Estudiante no cuenta con Número de Documento, DNI o Pasaporte tildar 

. 

 

 

 

 

 

 

FABIOLA 
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Completar los datos que allí se solicitan y seleccionar . 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
A continuación se muestra un listado de Personas que coinciden con los datos ingresados.  
Tildar el casillero de la columna “Seleccionar” de la Persona que corresponda. Puede guiarse de 
la Fecha de nacimiento.  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguir los pasos que se detallan a partir de la página 8 de este tutorial. 
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Finalmente seleccionar . 

Es Sistema muestra un mensaje de confirmación. 

 

 

 

 

 

 

El Estudiante pasa a formar parte del listado de “Matrícula actual del Curso”. 
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Puede suceder que al buscar la Persona no se encuentren datos. 

En ese caso se habilita el botón para . 
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Completar los datos habilitados para la carga. Y tildar el casillero que confirma la validez de los 

mismos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al hacerlo, se habilita el botón  . 

 

 

 

 

 

 

El Sistema muestra un mensaje de confirmación. 
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Una vez realizada el alta de la persona, automáticamente se refrescan los resultados de 

Búsqueda de Persona en Gestión de Estudiantes y se mostrarán los datos de la persona 

recientemente ingresada para su selección y posterior Matriculación. 

 

 

 

 

 

 

Seguir los pasos que se detallan a partir de la página 8 de este tutorial. 

 

2.4 El Estudiante se encuentra matriculado en otro Establecimiento. 

 

Cuando el Estudiante se encuentra matriculado en otra Establecimiento, no corresponde 

matricularlo como Estudiante nuevo, sino realizar el Pase entre Establecimientos. 

Ante esta situación, el Sistema muestra un mensaje como el siguiente. 

Al seleccionar directamente lo lleva a la acción “Gestionar Ingreso por Pase” que le 

permite solicitar al Establecimiento de Origen que genere el Pase.  
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Este procedimiento se realiza dentro de la sección “Incorporaciones Solicitadas a otros 

establecimientos - Ingresos” a través del botón . 

 

Para más información, puede consultar el tutorial “004- Gestionar Pase” que se encuentra en la 

sección “Común a todos los Niveles”: http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/ 

 

3. Modificar Datos o Eliminar Estudiante Matriculado 

 

Cuando se necesite modificar datos de un Estudiante ya matriculado en su Establecimiento o 

bien eliminar su matriculación, ingresar a la opción “Matricular Estudiante”, buscar el Curso en el 

que fue matriculado y en la columna Acciones es posible editar información del Estudiante una 

vez matriculado a través del ícono . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 Matriculado 

por error. Si se cambió de Establecimiento, lo que corresponde es Gestionar el Pase. Ver punto 

2.4 de este tutorial. 

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

Fin del Tutorial 

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

