TUTORIAL PARA
DIRECTORES SOBRE

MATRICULAR
ESTUDIANTE

Para la Modalidad de Adultos
Primaria

eeeeeeeeeeeeeee

PLANEAMIENTO Secretariade,  Ministerio de, RS |, LermNon LA ENTRE
EVALUACION Y, EDUCACION EDUCACION CORDOBA T0DOS
MODERNIZACION =



5\
(@)
()]

Contenido disponible bajo Licencia Creative Commons Atribucién-SinDerivar 2.5 Argentina.

N


http://creativecommons.org/licenses/by-nd/2.5/ar/
http://creativecommons.org/licenses/by-nd/2.5/ar/

Esta accién puede ser efectuada por el Director del establecimiento o personal autorizado por él.
El procedimiento de matriculacién de un estudiante en un CENPA 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 “Inscripciéon 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.



La matriculacién se realiza Gnicamente cuando se registra por primera vez en el Sistema a un

estudiante en un Establecimiento educativo.

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

Para realizar |a 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 al Sistema Gestién Estudiantes -en adelante SGE-, con alguno de los roles

habilitados, seleccionar desde el menu desplegable o desde los accesos directos, la opcidon

“Prematricular / Matricular”.

Estudiantes

#t Pagina de Inicio Clie para expanding

# Estudiantes

& Prematricular / Matricular
xpandirg

Seguridad

Clie para expandirg
Luego, “Matricular Estudiante”.

4" Accesos Directos

" Prematricular / Matricular

# Pagina de Inicio

# Estudiantes Matricular Estudiante

" Prematricular f Matricular

Gestionar Egresados

BuUscar minimo 2 caracteres) -

Prematricular { Matricular

Clic para expandirg

Institucional

Clic para expandirg

Busear (minimo 3 caracteres) - Ej: PAICOR
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Inscripcidn Anual Inscripcidn a Cursado


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

2. Procedimiento de matriculacion

‘ Buscar al estudiante por su nimero de documento y sexo.

o Si se cuenta con informacién del nimero de documento, pasaporte o documento
extranjero, realizar los pasos indicados en el punto “2.1. Alta con Identificacién”.

o Si al buscar a un estudiante con identificacién, 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
“2.2. Alta con Identificacién - Carga Manual”.

o Cuando se trata de una persona indocumentada, seguir los pasos indicados en el punto
“2.3. Alta de Indocumentado”.

2.1 Alta con identificacion

‘ Ingresar el ndmero de DNI, Pasaporte o Documento Extranjero del estudiante y hacer clic en

Q, Buscar persona

f MATRICULAR ESTUDIANTE- PASO |1I: DATOS DEL ESTUDIANTE

—BuscARr ESTUDIANTE A MATRICULAR

| ® Alta con Identificacidn () Alta de Indocumentado | *ELTiPO DE DOCUMENTO A REGISTRAR PUEDE SER:
-DNLL

*) Nra.

() Nro 12341234 Sexo: | FEMENING v| -PasaporTe

Documento: - DOCUMENTO EXTRANIERO

DE LO CONTRARIO SE DERE REGISTRAR COMO INDOCUMENTADQ.
Q Buscar persona - Volver

‘ Si la persona se encuentra desde la base de datos de Gobierno se muestra para su seleccién.

‘ Hacer clic en el casillero de la columna “Seleccionar”.

—LisTaDO DE PERSONAS
Tipo .
Nro Identificacion  Sexo Apellido Mombres Fecha de Nacimiento Seleccionar
documento
DI 12341234 FEMEMINO BUSTOS LUCIANA 20/02/1575 |:|




' Se abre una ventana que muestra dos secciones: una con datos del estudiante y otras con datos
de matriculacién.

La primera seccidn, se encuentra organizada en pestafas y permite registrar los datos personales
del estudiante, domicilio, contrato y discapacidad.

‘ Es posible modificar algunos datos personales del estudiante tales como nombre, apellido, pais,

nacionalidad, localidad de nacimiento, a través de la opcién _ Estos datos sélo se
habilitan para su modificacién si no han sido validados por el RENAPER (Registro Nacional de
Personas).

—DATOS DEL ESTUDIANTE:

“ & Datos personales # Domicilio L. Contarcto J
Los datos marcados con aseriseo (% son obligatorios
*Tipo documento: CocUmento Macional de [dentidad v
* Niimero documento: -
« Sexo: FEMEMIND A

* Apellidos: [0 1 7
* Nombres: LUCIANA,
Q=1 s ls® "]

* Fechanacimiento: 00 & 0 07

* Pais Nacionalidad: AR GEMTINA

Siguiente

Si hubiera algun error y no lo puede modificar, el Director del establecimiento debera enviar un
correo electrénico 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

. Al seleccionar _ se abre una ventana identificada como “Modificar Persona”.

& MODIFICAR PERSONA

CASADO & ¥
LOCALNDAD E MACIMEENTO DECLARADD
Py
ARGEMTIHNA v CORDOBA -
(=
CAPITAL - CORDOBA v
D Editar hacalidad dé nacimsenbo GUARDAR

En esta ventana también se encuentra una opcién llamada “Domicilios” que permite agregar el
domicilio actual del estudiante. La informacién que se ingresa alli, no se muestra al imprimir el
informe de progreso, por tal motivo no es obligatorio ingresar ese dato, pero si es importante
completarlo.



, GUARDAR . . : .
‘ Seleccionar _ para registrar los cambios realizados dentro de “Modificar Persona”.

CAFITAL -

CURDUBA -

D Editar localidad de nacimiento.

GUARDAR

¢ DOMICILIOS

‘ El SGE confirma los cambios.

& MODIFICAR PERSONA

GUARDAR

La persona ha sido modificada exitosamente.

tanto, si es importante completarla.

Luego de verificar los “Datos Personales” seleccionar la pestafia # Domicilio |3 informacién que
se registra en esta seccién se muestra al imprimir el informe de progreso del estudiante, por lo

—DATOS DEL ESTUDIANTE

# Domicilio

{ & Datos personales L. Contarto

Pais: | AR GENTIMA

Provincia:[ --Seleccione una provinca-- V]

Departamento provincial: | --Seleccione un departamento-- V]

Localidad:[ --Seleccione una localidad-- V]

Barrio:|E]: ALTO ALBERDI |

Calle:|Ej: AV. SAN MARTIN |

Altura: | 0 |

Piso:|Ej: 2 |

Depto:|Ej: [} |

Torre:|Ej: 2 |

cp:|Ej: 5000 |

Anterior | Siguiente




‘ Las opciones = <Antener [ Siauente> 14 jlavan a las diferentes pestafias de la seccién “Datos

Personales”.

‘ En Contacto completar los datos que alli se solicitan.

—DATOS DEL ESTUDIANTE

l & Datos personales # Domicilio L Contacto

Teléfono fijo: |Ej: 0351 ||Ei: 4584137 |

Teléfono movil:|[Ej: 0351 ||E): 158725487 |

E-mail:|Ej: agustinbrandan@hotmail|

Anterior | Siguiente

‘ Una vez ingresados los datos del estudiante, completar los datos de la matriculacién.

. En “Datos de Matriculacién” es posible ingresar observaciones y datos del libro matriz y folio. Es
obligatorio indicar la fecha real de inscripcién para que se pueda terminar el proceso de

matriculacién.

‘ Seleccionar ¥ Matricular Estudiante | 013 completar el proceso de matriculacién.

—DATOS DE MATRICULACION

Dhsenraciunes| Ef: Una ohservacidn

* Fechareal de Inscripciﬁn ‘ Ej: 05/08/2001

& Matricular Estudiante @ Cancelar

' El SGE muestra un mensaje de confirmacion.

La matriculacion se realizd correctamente.

Ok




Si el estudiante se encuentra matriculado en otro Establecimiento, el SGE muestra un

mensaje como este.
Al seleccionar “SI” automaticamente lo lleva a la seccién _
. . M . . Elalumno ya se encuentra matriculado en la
Gestionar Ingreso por Pase” que permite solicitar el pase al  escuels ee0310927- LREM. W°27-DR.RENE
L i .. .., FAVALORO en SEGUNDO ARO A MARIANA.
Establecimiento de origen. Para mas informacion, puede  oesessolicitar el pase sl establecimients?
consultar el tutorial “004- Gestionar Pase” que se encuentra en
la seccién “Comiun a todos los Niveles":

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

Si No

2.2 Alta con identificacion - 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.

% MATRICULAR ESTUDIANTE- PAso IlI: DATOS DEL ESTUDIANTE

—BuSCAR ESTUDIANTE A MATRICULAR

| '® Alta con ldentificacion ) Alta de Indocumentado | *ELTiPO DE DOCUMENTO A REGISTRAR PUEDE SER:
-DINL

*) Nro.

() Nro 112351235 Sexo: | FEMENING v -PasapoRTE

Documento: - DOCUMENTO EXTRANIERD

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

‘ Ante esta situacion se habilita la seccién de “Carga Manual”.

Seleccionar el pais de origen del documento e ingresar en .

—LISTADO DE PERSONAS

Tipe documento Nro Identificacién Sexo Apellide Nombres Fecha de Nacimiento Selecciomar
Mo hay datos dizpenibles en la tabla

~Carca Manual

Pais de origen del documento: | —5Seleccione pais emisor— ¥

(& Cargar Datos Manualmente

10
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‘ Completar los datos habilitados y tildar el casillero para confirmar su validez.

—

FEMEMIMCY ARGENTIMNA

Documento Nacional de dentidad

12351235 Bustos
Muril Fure: Mo s s .
Fabicla 03102005
s Eulad
ETNEIFVNIASS SOLTERDYA -
Fda fad
AUSTRALLY L
D Bl agente M - ] confema gue los datos ngresados son validos y fuenon

certificados con b dotumenEackin Cormespondisnte

MODIFICAR GUARDAR

GUARDAR
‘ Al hacerlo, se habilita el botdn -

~/ Elagente - confirma gue los datos ingresados son vélidos y fueron

certificados con la documentacion comespondiente.

MODIFICAR GUARDAR

‘ El SGE muestra un mensaje de confirmacién

@ LA PERSONA HA SIDO REGISTRADA CON EXITO

n



‘ Una vez realizada el alta de la persona, automaticamente se refrescan los resultados de bisqueda
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
Tipo .
Nro Identificacion  Sexo Apellido Mombres Fecha de Nacimiento Seleccionar
documento
DNI 12341734 FEMEMINO  BUSTOS LUCIAMA 20/02/1575 |:|

‘ Seguir los pasos que se detallan a partir del punto 2.1. de este tutorial.

2.3 Alta de indocumentado

Si el estudiante no cuenta con nimero de documento, DNI o Pasaporte,
(O Alta de Indocumentado

fh MATRICULAR ESTUDIANTE - PASO I11: DATOS DEL ESTUDIANTE

—BuscAR ESTUDIANTE A MATRICULAR

tildar

|-L-Alta con Identificacidn ‘f{Alta de Indecumentado | *ELTiro DE DOCUMENTO A REGISTRAR PUEDE SER:
. -DINL

[Dz:cNur:)r;ento: | | Sexo: | —Seleccione un sexo—- ¥ | :Mm

Apellida: | | Mambre: | |

Q, Buscar persona | | * Violver
‘ Completar los datos que alli se solicitan y seleccionar =@ Busear per=an= |

f MATRICULAR ESTUDIANTE - PASO I11: DATOS DEL ESTUDIANTE

—Buscar ESTUDIANTE A MATRICULAR

| () Alta con Identificacién ® Alta de Indocumentado | *ELTiro DE DOCUMENTO A REGISTRAR PUEDE SER:
-DINL

(") Nro. | | Sexo: | MASCULINO v | -PASAPORTE

Documento: - DDCUMENTO EXTRANJERD

Apellido: |sa nchez | Nombre: |pedro |

Q, Buscar persona = Volver

12



. 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.

f MATRICULAR ESTUDIANTE - PAsO l1I: DATOS DEL ESTUDIANTE

—Buscar ESTUDIANTE A MATRICULAR

| () Alta con Identificacion ® Alta de Indocumentado | *ELTipo DE DOCUMENTO A REGISTRAR PUEDE SER:
-DNLL
*} Nro.
re Sexo: | MASCULINO v ~PASAPORTE
)
Documenta: - DOCUMENTO EXTRANJERQ
Apellido: |sa nchez | Nombre: |pedro |

Q, Buscar persona | | *s Volver

—LISTADO DE PERSONAS
Tipo S . q
Nro Identificacion  Sexo Apellido Nombres Fecha de Nacimiento Seleccionar
documento
Gl AZZBTET MASCULING  SANCHEZ PEDRO 25/02/1382 D
Gl 103076 MASCULING  SANCHEE PEDRO 01/01/1318 D

I Seguir los pasos que se detallan a partir del punto 21 de este tutorial y seleccionar

B Matricular Estudiante

“ & Datos personales # Domicilio . Contacto & Discapacidad

Tipo de Documento: |GI |

Nro.Identificacion: \A226767 |

Pais Emisor del Di}r.umenbc-:llND |

cuiL:| |

Sexo: MASCULING |

Nombre: PEDRO |

Apellido:|SANCHEZ |

Fecha de Nar.imiento:lZSfﬂZ." 19582 |

Faiz Macionalidad: |Argentina |

—DATOS DE MATRICULACIGN

Dbservacionelej: Una observacian |

Libro matriz|E]': 2 |Fn|in |Ej: 5 |

- Fecha real de Inscripeién|gj: 05/09/2001 |

B Matricular Estudiante @ Cancelar




‘ El SGE muestra un mensaje de confirmacién.

La matriculacion ze realizéd correctamente.

‘ El estudiante pasa a formar parte del listado de “Matricula actual del Curso”

# MATRICULAR ESTUDIANTE—PASO II: DATOS DEL CURSO ?

¢NECESITA AYUDA?
CLICK AGUI

—MATRICULA ACTUAL DEL CURSC

Greda/Aho: PRIMER ARD, Divisidn: A, Turmo: MARANA

& Agregar astudiantas | | * Volver = Imprimir Listado
| Husl:mr entradas Buscar: | ‘
Hro. Documento Tipo Bocumento Sexc  Apellido Hombre Acciones
42478447 DRI M CUEVAS ALAN PATRICIO [F
AJIETET Gl M SAMCHEZ PEDRO [
letmndu 1a2de2entradas Frimero = Previo | 1 Praximo  Uttimo

‘ Puede suceder que al buscar la persona no se encuentren datos.

En ese caso se habilita el botén para .

—Buscar ESTUDIANTE A MATRICULAR

| ) Alta con Identificacién ® Alta de Indecumentado | * ELTipo DE DOCUMENTO A REGISTRAR PUEDE SER:
. -DNL

(INro. | | Sexo: | FEMENINO v ~PASAPORTE

Documento: - DOCUMENTO EXTRANIERD

Apellida: |Lépez | Mombre: |Fabiola |

Q Buscar persona = Volver

—LISTADO DE PERSONAS

Tipo documento Nro Identificacidn Sexo Apellido Nombres Fecha de Nacimiento Seleccionar
Mo hay datos dizponibles en la tabla

—Carca MANUAL

[# cargar Datos Manualmente

14



’ Completar los datos habilitados para la carga; y tildar el casillero que confirma la validez de estos.

= ALTA DE PERSONA INDOCUMENTADA

FEMENING ¥ 00000000

Macionalidad Fecha de Nacimiento

ARGENTINA v 10/10/2005

Apellido MNombre
Lopez Fabiolh
Estado Civil
SOLTERO/A v
El agente | confirma que los datos ingresados son validos y fueron

certificados con la documentacion correspondiente.

GUARDAR
. Al hacerlo, se habilita el botdn _

~/ Elagente confirma que los datos ingresados son vélidos y fueron

certificados con la documentacion correspondiente.

MODIFICAR GUARDAR

‘ El Sistema muestra un mensaje de confirmacién.

@ LA PERSONA HA SIDO REGISTRADA CON EXITO

15



‘ Una vez realizada el alta de la persona, automaticamente se refrescan los resultados de bdsqueda
de persona en SGE y se mostraran los datos de la persona recientemente ingresada para su
seleccién y posterior matriculacién.

—LiISTADO DE PERSONAS
Tipa .
Nro Identificacion  Sexo Apellido Nombres Fecha de Nacimiento Seleccionar
documento
DNI 12341234 FEMENINOG BUSTOS LUCIANA 20/02/1973 D

‘ Seguir los pasos que se detallan a partir del punto 2.3.1 (pag. 8) de este tutorial.

2.4. El estudiante se encuentra matriculado en otro
establecimiento

‘ Cuando el estudiante se encuentra matriculado en otro establecimiento, no corresponde
matricularlo como estudiante nuevo, sino realizar el pase entre establecimientos.
Ante esta situacién, el SGE muestra un mensaje como el siguiente.

, Si , s . .
' Al seleccionar directamente lo lleva a la accién “Gestionar Ingreso por Pase” que le permite

solicitar al establecimiento de origen que genera el pase.

El alumno ya se encuentra matriculado en
la escuela EEO550528 - ADOLFO ALSINA.
Diesea solicitar el pase al establecimiento?

Si

‘ Este procedimiento se realiza dentro de la seccién “Incorporaciones Solicitadas a otros

Establecimientos—lngresos” a través del botén + Solicitar incorporacidn a otro establecimiento '

‘ Para mas informacién, puede consultar el tutorial 004-Gestionar Pase que se encuentra en la
seccion Coman a todos los Niveles: http://www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes/
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Este desarrollo fue realizado
por el equipo profesional
de la Direccion de Sistemas
del Ministerio de Educacion

Datos de contacto
Av. Colon 97 - 6° piso - Cordoba Capital

Consultas y/o Reclamos
Ingrese al Formulario disponible en
www.cba.gov.ar/gestion-estudiantes
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