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El procedimiento de matriculacién de un estudiante en el Programa de Inclusién y
Terminalidad, en adelante PIT, consta de tres pasos:

o Primero, matricular al estudiante en el Establecimiento.

o Segundo, inscribir al estudiante en el Ciclo Lectivo actual desde la accién “Inscripcién
Anual”.

o Tercero, inscribir al estudiante en los cursos que completara en el Ciclo Lectivo actual desde
la accién “Inscripcién a Cursado”.

Matricular Inscripcion Inscripcion

Estudiante Anual a Cursado

Al finalizar correctamente los tres pasos, el estudiante aparecera registrado en el “Listado de
Estudiantes” del Establecimiento.



1. Acceso

‘ La matriculacién se realiza dnicamente cuando se registra por primera vez en el Sistema Gestién
Estudiantes, en adelante SGE, a un estudiante en un Establecimiento educativo.

' Esta accion puede ser efectuada por el Director del Establecimiento o personal autorizado por él.

Para realizar la autorizacién puede consultar los instructivos en video o PDF que se encuentran

alojados en http://www.cba.gov.ar/gestion-Estudiantes/ en la opcién “Gestionar Personal
Autorizado”.

‘ Una vez ingresado SGE, con alguno de los roles habilitados, seleccionar desde el ment desplegable
o desde los accesos directos, la opcién “Matricular / Inscribir” y luego “Matricular Estudiante”.
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El procedimiento de matriculacién consta de una serie de pasos que a continuacién se detallan.

. . &4 Agregar Estudiante
Para agregar un estudiante nuevo, seleccionar .

 MaTRICULACIGN — PASO |: SELECCIONAR ESTUDIANTE

—LISTADOD DE ESTUDIAMTES MATRICULADOS:

& Apregar Estudiante

Exportar a Excel

Mostrarl 10 ~ |entrada5 Buscar: | |
Nro. Documento Sexo  Apellido Nombres Estado Cohorte Matricula  Acciones

F LILIAMNA ACTIVO mar./2013 =a

M ERALAN GABRIEL ACTIVO mar,/2020 = x

G} AGUSTIN ACTIVD mar/2013 =a

F ABIGAIL ACTIVO mar,/2018 e

Mostrando 1 a4 de 4 entradas

p T Buscar persona
Ingresar su nimero de documento, indicar su sexo y o .

& MATRICULAR ESTUDIANTE

—BusCaR ESTUDIANTE A MATRICULAR

{*} Nro. Documento: | | * ELTipo DE DOCUMENTO A REGISTRAR PUEDE SER:
=DM
Sexo! | -Seleccione un sexo- ¥ | -PASAPORTE

- DOCUMENTA EXTRAMIER
SIMQ SE DEBE REGISTRAR COMD INDQACUMENTAD Q.

O Buscar persona = olyer

En esta instancia puede suceder que se encuentre al estudiante y lo muestre en el “Listado de

Personas”, que no lo encuentre o que muestre a un estudiante con datos diferentes al que se desea
matricular.



2.1. El estudiante se encuentra en el listado

Si la persona se encuentra en la base de datos de Gobierno se muestra para su seleccién. Hacer clic

en el casillero de la columna “Seleccionar”.

‘ MATRICULAR ESTUDIANTE

—Buscar ESTUDIANTE A MATRICULAR

{*} Nro. Documento: | 3 | *ELTwpo DE DOCUMENTO A REGISTRAR PUEDE SER:
=D
Sexo: | FEMENIND v - PASAPORTE
- DOCUMENTO EXTRAMIERD

SIMNO SE DEEE REGISTRAR COMD | NDOCUMENTADD.

Q, Buscar persona & olver

—LISTADD DE PERSONA

Ti

= Nro docume nto Saxo Apellido Nombres Fecha de Nacimiento Seleccionar
documento
DHI e ==y [ FATIMA MARIANA - I

A continuacién, se muestran los datos de estudiante.

—DATOS DEL ESTUDIANTE

& Datos personales

Tipo de Documento: DRI
Mro.Doeumento: i
Fais Emisor del Documento: ARGENTIMNA
CUIL: -
Sexo: FEMEMNIMNG
Mombre: FATIMA MARLANS
Apellido: =
Fecha de Macimiento:

Pais Macionalidad: ARGEMNTIMNA

A\ IMPORTANTE - MODIFICACION DE DATOS PERSONALES
Sr.fa. Directorfa o Personal Autorizado: S los datos de la persona se encuentran validados, todos los campos del formulario de
Medifieacién de Dates se encontrardn deshabilitades y deberd enviar fotocopia del documento a gestionestu diantes@me.cha.gov.ar

[ Modificar Datos



Es posible modificar algunos datos personales del estudiante tales como nombre, apellido, pais,
nacionalidad, localidad de nacimiento. Estos datos sélo se habilitan para su modificacién si no
han sido validados por el RENAPER (Registro Nacional de Personas).

Al seleccionar se abre una ventana como la siguiente.

& MODIFICAR PERSONA

2341234 ARGENTINA v
Apellide MNombre
SAYAGO MAXIMO AGUSTIN
F ac dd Estado
SIN DESCRIPCION v

Al final de la ventana, seleccionar para registrar la informacién ingresada.

VOLVER GUARDAR DOMICILIO
GUARDAR

A continuacién se muestra un mensaje de confirmacién.

& MODIFICAR PERSONA

La persona ha sido modificada exitosamente.




Si hubiera algin error y no lo puede modificar, el Director del Establecimiento debera enviar un
correo electrénico a gestionestudiantes@me.cba.gov.ar, para solicitar el cambio, adjuntando
fotocopia de DNI del estudiante.

Por dltimo, en “Datos de la matriculacién” seleccionar la cohorte que corresponda y hacer clic

Matricular Estudiante . i
en para completar el proceso de matriculacion.

—DATOS DE MATRICULACION

Cohurte:l -Seleccione Cohorte- w

Observaciones: |

Matricular Estudiante | @ Cancelar

El SGE muestra un mensaje de confirmacién.

—ORERACION EXITOSA

La Matriculacidn se realizé correctamente.

Si el estudiante se encuentra matriculado en otro Establecimiento, se muestra un mensaje como
el siguiente.

—MaTRICULACION

El alumno ya se encuentra matriculado en la escuela

- . u || u En |

| & 0K |


mailto:gestionestudiantes@me.cba.gov.ar

El estudiante aparece en el “Listado de Estudiantes Matriculados”.

Se encuentran habilitadas las acciones para ¢ “Editar datos personales” o * “Anular
Matriculacion”.

A través del botén es posible descargar el listado.

f MaTRICULACION — PASO |: SELECCIONAR ESTUDIANTE

—LISTADO DE ESTUDIANTES MATRICULADOS

&4 fpregar Estudiante

Exportar a Excel
Mostrar entradas Bustar:l |

Nro. Documento Baxo  Apellido Nombras Estado Lohorte Matricula  Acciones
- B | JUAN DAYID ACTIVO mar/2021 & x
LILIARA ACTIVO mar,/2013 =Fa
-mw [ =] BRAIAMN GABRIEL ACTIVO mar.f2020 %
AGUETIM ACTIVO mar,/2013 =Fa
- m = ABIGAIL ACTIVO mar./2013 = a

Mostrando 1 a5 de 5 entradas

2.2. El estudiante no se encuentra en el listado

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.

% MATRICULAR ESTUDIANTE - PASO l1l: DATOS DEL ESTUDIANTE

—BuSCAR ESTUDIANTE A MATRICULAR

| ® Alta con Identificacién Alta de Indecumentado | * ELTIPO DE DOCUMENTO A REGISTRAR PUEDE SER:
-DINL

*} Nro.

(7} Nro 12351235 Sexa: | FEMENINO v ~Pasapoare

DETMmETEs - DOCUMENTO EXTRANIERD

DE LO CONTRARIQ SE DEBE REGISTRAR COMO INDOCUMENTADQ,
Q Buscar persona || * Volver




Ante esta situacién se habilita la seccién de “Carga Manual”. Seleccionar el pais de origen del

.
documento e ingresar en .
& MaTRICULAR ESTUDIANTE

—BuscaAr ESTUDIANTE A MATRICULAR

{*} Nro. Documento:| - | * ELTipo DE DGCUMENTO A REGISTRAR PUEDE SER:
=D
Sexo: [ FEMENING v] T
- DOCUMENTA EXTRAMIERD

SIMO SE DEBE REGISTRAR COMO INDOCUMENTADG,

Q Buscar persona & vinlver

—LISTADO DE PERSON A
Tipo documento Nro documento Bexo Apellido Nombres Fecha de Nacimiento Seleccionar
Ma hey detas dispanibles en le tekbla
—CaRGA MaNU AL
Fais de origen del documento:| ARGENTIMA v

gar Dates Manualmente

Completar los datos habilitados y tildar el casillero para confirmar su validez.

_

Fabicla 091072005
SOLTERQ/A -
AUSTRALIA w
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GUARDAR
' Al hacerlo, se habilita el botén _

~ Elagente

confirma gue los datos ingresados son validos y fueron
certificados con la documentacion commespondiente.

' El SGE muestra un mensaje de confirmacién

@ LA PERSONA HA SIDO REGISTRADA CON EXITO

' Una vez realizada el alta de la persona, automaticamente se refrescan los resultados de busqueda

de persona en Gestién de Estudiantes y se mostrard los datos de la persona recientemente
ingresada para su seleccién y posterior matriculacién

—LISTADO DE PERSONAS
-
s Nro Identificacién  Sexo Apellido Nombres Fecha de Nacimiento Seleccionar
documento
ONI o FEMENING  mpmesps LUCIANA e o O

' Seguir los pasos que se detallan a partir del punto 2.1.1. de este tutorial.

1



Si al momento de realizar la bdsqueda 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 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 del Establecimiento debe enviar un correo electrénico a la cuenta
gestionestudiantes@me.cba.gov.ar desde la cuenta de correo institucional del establecimiento,
solicitando el cambio de la informacién errénea y adjuntar fotocopia de DNI del estudiante.



3. Inscripcion Anual

' El segundo procedimiento que se debe realizar es la Inscripcién Anual del estudiante, la misma
consiste en registrar la matricula del estudiante en el Ciclo Lectivo actual.

. Es posible realizar una Inscripcién Anual si el estudiante fue matriculado previamente en el SGE
en el Ciclo Lectivo actual o en un Ciclo Lectivo anterior.

‘ Se accede desde el menu desplegable o desde los accesos directos, dentro de la opcidn

U

“Matricular/Inscribir”.

HAVEGACION P .
del S6E (4 Accesos Directos Buscar (minimo 3 caracteres) - E

«" Matricular / Inscribir
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La Inscripcién Anual puede realizarse por estudiante, para realizar ello, en la seccién filtros, puede
. Q, Buscar persona

ingresar un Nimero de Documento o Apellido y seleccionar

# INSCRIPCION ANUAL: SELECCIONE UN ESTUDIANTE

Cicle lectivo: 2019

(*) Nro. Documento: |22222222 |

Apellido: |E]: Brandan |

Q Buscar persona




‘ El estudiante buscado se muestra en el “Listado de Estudiantes Sin Inscripcién Anual Vigente”.

ciclo lectivo: 2020 Periodo Inscripcidn Anual: mar.f202§

(*}Nm.Dm:umento:| 1=

Apellido! | Ej: Brandan |

Q, Buscar persona

—LISTADO DE ESTUDIANTES MATRICULADOS SIN INSCRIPCION ANUAL VIGENTE

Mostrar entradas Buscar:
Mro documento Baxn Apallido Mombre Cohorte Matricula Afciones
A A A A A s
] ) ] k] ] £
— F . LILIAMS mar./2013 L]
‘ Mostrando 1 a 1 de L entradas Primers  Previo 1 Préxima  UOltimo

—LISTADO DE ESTUDIANTES MATRICULADOS CON INSCRIPCION ANUAL VIGENTE

Mastrar entradas Buscar: | ‘

Hro

Bexn Apellido Mombre Cohorte Matricula Pariodo de Inscripcitn Anual Acciones
documento “ - - - "
- ¥ ¥ v ¥ ¥ ¥
i
Mo hey detes disponibles en s teble
‘ Mostrando 02 0 de 0 entradas Primere  Previo  Praximo  Ultimo ‘

. Tildar el casillero que corresponde al estudiante ubicado en la columna “Acciones”.

~LISTADO DE ESTUDIANTES MATRICULADOS SIN INSCRIPCION ANUAL VIGENTE

Mostrar entradas Buscar! | ‘

Hro documento e Apellido Hombre Lohorte Matricula Actiones
A A A A A A
- v - e -
— n — LILIBHE mar 20148 ]
‘ Mostrando 1 a1 de 1 entradas Primere  Previo 1 Proximo  Ultimo ‘

‘ Seleccionar ™ "% hara confirmar la Inscripcién Anual.

—REGISTRAR INSCRIPCIGN ANUAL

Estur:liante:| . T |

Obsewaciones:| Ej: Falta presentar analitico (Maximo 53 carat|

& Inscribir

14



‘ El SGE muestra un mensaje de confirmacién.

—OPERACION EXITOSA.

La Inscripcion Anual se realizd correctamente.,

& 0K

‘ El estudiante pasa a formar parte del listado de estudiantes con Inscripcién Anual Vigente.

—LISTADC DE ESTUDIANTES MATRICULADOS SIN INSCRIPCION ANUAL VIGENTE

Maostrar entradas

Mro documento

~
W

Fa E=al

Hombra

~
W

WALENTIRG

JOHSMS ELIZSEETH

ROCIO LLUK

‘ WMostrando 1 a 3 de 3 entradas

Buscar: |
Lohorte Matricula Acciones
~
>
mar./2021 v}
mar/2013 L]
marf2021 L]
Primers  Previo 1 Préime  Ultimo ‘

—LISTADO DE ESTUDIANTES MATRICULADOS CON INSCRIPCION ANUAL VIGENTE

Maostrar entradas

Buscar:

Hro documento

Rombre

A
w

MAURICIO FERKANDO

SAHTIAGO HERMAN
—

Periodo de

Cohorte Matricula o
Inscripcion Anual

~
w

mar/2021

mar, /2021

Artiones

o

I—‘II°

LILIsRE

mar./2021

-]

MANUEL ALEISHDRO

rar/2021

‘ En la columna “Acciones” se habilita una # que permite eliminar la Inscripcién Anual, esta accién

es posible para aquellos estudiantes que no tienen un Estado Académico en estado Inscripto.

‘ Para los estudiantes que si tienen un Estado Académico asociado, se muestra el icono i el cual

informa que no se puede eliminar la Inscripcién Anual porque posee al menos un Estado

Académico como Inscripto.
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La Inscripcién a Cursado es el Gltimo de los tres pasos a cumplimentar en el procedimiento de
matriculacién de un estudiante en PIT.

Consiste en matricular a un estudiante en el “Grupo”, “Trayecto” y “Espacio Curricular” que cursara
en el Ciclo Lectivo actual. A partir de completar esta accién, el estudiante aparecera en el “Listado
de Estudiantes del Establecimiento”.

Se accede desde el menl desplegable o desde los Accesos Directos, dentro de la opcién
“Matricular/Inscribir”.

NAVEGACION 7 .
del S (£ Accesos Directos Buscar (minimo 3 caracteres) - Ej: PAICOR

« Matricular / Inscribir
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& Matricular / Inscribir

Estudiantes Matricular { Inscribir Reportes

Seleccionar un Grupo, Trayecto y Espacio Curricular.

f INSCRIPCION A CURSADO

Ciclo lectivo! 2p21 Periodo Inscripcidn a Cursado! mar.f2021

~SELECCION DE GRUPO, TRAYECTO ¥ ESPACIO CURRICULAR

Grupo: [ -Seleccione Grupo-- V‘
Inscriptos: Disponibles;
Trayecto: [ -Selectione Travecto-- V‘

Espacio Curricular: [ —Selectione Espacio Curticular- V‘

O Buscar



En "Inscriptos" se muestra la cantidad de estudiantes en ese grupo (en estado Inscripto o
Desaprobado).

En "Disponibles" se muestra la cantidad de lugares disponibles, permitiendo la inscripcién, adn
cuando se superen los disponibles.

. O, Buscar . . .. .
Al presionar , el SGE lista los estudiantes que se encuentran en condiciones de realizar

una Inscripcién a Cursado.

® INSCRIPCION A CURSADO

Ciclo lectivo! 2p21 Periodo Inscripcidn a Cursado; mar. 2021

-SeLeccidn De GRUPO, TRAYECTO ¥ Espacio CURRICULAR

Grupo: | 2 v|
Inscriptos: 0 Disponibles: 30
Trayecto: | TRAYECTOB v|

Espacio Curricular: | Bl GIA | v|

O Buzcar

LISTADO DE ESTUDIANTES SIM INSCRIPCIGN A CURSADO

Mostrar | 100 v | entradas

Buscar:
Selaccionar
_ Nro. Doc. EBexo  Apellido Nombres Periodo Inscripcidn Anual Estado Académico
0O pe pei
m - AGUETIN mer[2EL
[
ml LILIAHA mer [2EL

Mostrande 1 a 2 de 2 entradas

™ Inscribir a Cursado

. . . " . & Inscribir a Cursado
Seleccionar los estudiantes a inscribir y seleccionar .

LISTADO DE ESTUDIANTES SIN INSCRIPCION & CLURSADO

Mostrar | 100 v | entradas

Buscar:
Seleccionar
Nro. Doc. Bexo  Apellido Nombres Peripdo Inscripcidn Anval Estado Acadé mico
AGUSTIN mar. {2021
0 LILIANA mer.j202L

Mostrando 1 a 2 de 2 entradas

™ Inscribir a Cursado



‘ El SGE confirma el registro.

—OPERACIAON EXITOSA.

Se han registrado las inscripciones de los estudiantes
seleccionados.

Los estudiantes seleccionados pasan a formar parte del “Listado de Estudiantes con Inscripcién a
Cursado”.

LISTADO DE ESTUDIANTES SIN INSCRIPCIGN A CURSADO

Saxo  Apellido Nombres Perindo InscripcidnAnual Estado Académico

LILIANA marf2EL

| & Inscribir a Cursado |

LISTADO DE ESTUDIANTES CON INSCRIPCION A CURSADO

ostar 120

Balecrionar Perfodo Inscripcign | Periodo Inscripcidn ..
Nombras Estado Académico
D Anual a Cursado

AGUSTIN mer /2021 mar /2021 INSCRIFTD

| ® Anular Inscripciones a Cursadol
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‘ Para “Anular” una Inscripcién a Cursado debe seleccionar al estudiante.

i~ Anular Inscripciones a Cursado
‘ Luego pulsar pe .

LISTADOQ DE ESTUDIANTES CON INSCRIPCIGN A CURSADO

| & Anular Inscripciones a Cursado

‘ El SGE confirma la anulacién.

—OPERACION EXITOSA

Se han anulade las inscripciones de los estudiantes

zseleccionados.
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por el equipo profesional
de la Direccion de Sistemas
del Ministerio de Educacion
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