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Gestión de Estudiantes
Instructivo

¿Qué es el módulo de Gestión de Estudiantes?

A diferencia del Legajo único de estudiantes (LUE) que se carga en la declaración jurada de
cursos y docentes, este módulo estará disponible en cualquier momento del año para que puedan
actualizar la nómina de estudiantes y de esta forma contar siempre con la información actualizada.

Ayuda y Consultas
Por favor, antes de realizar una consulta, leé este instructivo​. Si necesitás más ayuda o tenés
inconvenientes en la carga, ingresá a Ticketgep con tu usuario y contraseña:
https://ticketgep.bue.edu.ar/login y realizá tu consulta seleccionando la opción Trámites
Pedagógicos (no olvides indicarnos desde qué escuela y nivel nos estás contactando).

¿Cómo ingresar?

Necesitás una computadora con conexión a Internet y un software navegador de Internet (Mozilla
Firefox, Google Chrome). Ya en el navegador, accedé a la página web de SINIGEP:

sinigep.bue.edu.ar

En la pantalla de inicio, escribí el usuario pedagógico del establecimiento-nivel, y la contraseña:

● El nombre de usuario pedagógico es la característica y rama de la escuela (por ejemplo:

1

https://ticketgep.bue.edu.ar/login
http://www.sinigep.info
http://www.buenosaires.gov.ar/dgegp


A-999P).

● Las escuelas en trámite de incorporación (que no tienen característica) utilizan las siglas
ET seguidas del número que se les asignó al iniciar su trámite. Por ejemplo: ET888P.

● La Rama o Nivel puede ser:

Instituciones Educativas Asistenciales: “R” (Riea)

Inicial / Jardín: “J”

Primario: “P”

Medio / Secundario: “M”

Superior: “S”

Especial: “E”, “F” o “H”

● Si olvidaste la contraseña utilizá la opción “Olvidé mi contraseña”. Allí escribí el usuario
de la escuela. Llegará un correo al mail del representante legal o apoderado legal
declarado. En caso de ser una institución educativa asistencial (RIEA) el mail llegará a la
casilla del Director. En el mail correo contas con las instrucciones para obtener una nueva
contraseña. Si no recibiste el mail, revisá en la carpeta “Correo no deseado” o “Spam”.

Ingresá al módulo de estudiantes que se muestra a continuación:
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Pantalla de carga

Cuando ingreses al módulo verás esta pantalla:

Se muestran todos los cursos cargados en la DJ de cursos y docentes.

En la barra superior podrás acceder a los diferentes períodos, por ejemplo los cursos y
estudiantes informados en 2023 o anteriores (los períodos históricos únicamente se pueden
visualizar, no se pueden modificar).

A la derecha de cada curso podés ver el total de estudiantes cargados.
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Ingresá al curso haciendo clic sobre el mismo:

Ahí están todos los estudiantes que hayas declarado en ese curso que elegiste, como te
mostramos en la imagen que sigue:

Podés cargar un nuevo estudiante, haciendo clic en “Nuevo estudiante”
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Tenes que informar los siguientes datos:

● Género: M (Masculino), F (Femenino) o X (No binario)
● Tipo de documento: DNI (documento nacional de identidad), DNE (documento

nacionalidad extranjera) o PAS (pasaporte).
● Número de documento.

Ya cargados los datos, hace clic en “Validar”

La información será chequeada contra RENAPER. Si el estudiante existe en la base de
RENAPER, te mostraremos esos datos que están allí guardados. Solo podrás modificar el
“Género” y el “Nombre”. También te pediremos cargar la fecha de alta en el curso, en tu escuela
del alumno.

Hacé clic en “Confirmar”, y registraremos ese estudiante.

IMPORTANTE: En el caso que el servicio de RENAPER no esté funcionando, deberás cargar
todos los datos del estudiante que se muestra a continuación:
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● Apellidos: Carga apellidos del estudiante.
● Nombres: Carga nombres del estudiante.
● País de nacimiento: Seleccioná del desplegable el país que corresponda.
● Lugar de nacimiento: Seleccioná del desplegable el lugar de nacimiento.
● Fecha de nacimiento: Ingresá la fecha de nacimiento.
● Fecha de alta: Ingresá la fecha de alta en el curso.

Para cada uno de los estudiantes que te figuran en la pantalla, tenés tres acciones:

● Modificar datos del estudiante.
● Cambiar de curso.
● Pase de establecimiento.

Te mostramos en la siguiente imagen donde están estas opciones:

6



El primero de ellos es “Modificar datos del estudiante”:

Los datos a modificar dependerán si el estudiante está o no validado por Renaper. Para darnos
cuenta si el estudiante está validado, hay que revisar la columna “Validado (RENAPER)”.

Si tiene una tilde verde es que está validado, si tiene un signo de admiración es que NO está
validado aún.
En un estudiante validado podés modificar SÓLO los campos “Género” y “Nombre”.

En un estudiante NO validado, podés modificar todos los datos menos “DNI” y “Tipo de DNI”.

La segunda acción es “Cambio de curso” :

Al hacer clic en ella sobre un estudiante, verás la siguiente pantalla:
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Completá la “Fecha de cambio de curso” y el “Curso nuevo” hacia donde irá el estudiante. Verás
un desplegable que contiene:
-todas las divisiones existentes del curso actual del estudiante, por ejemplo, si el estudiante está
en 2do. Grado B, me mostrará el 2do. Grado A y el 2do. Grado C.
-todas las divisiones del grado inmediatamente anterior en el que cursa el estudiante, en nuestro
ejemplo, las divisiones de los primeros grados.
-todas las divisiones del grado inmediatamente posterior en el que cursa el estudiante, en nuestro
ejemplo todos los terceros grados.

Por ejemplo: Si el estudiante está en 2° grado, te permitirá cambiarlo a 1° grado o 3°grado, o a
cualquier otra división que tenga el 2° grado.

Para confirmar el cambio de curso, hace clic en “Guardar”.

Por último la tercer opción es “Pase de establecimiento”:

Visualizarás esta pantalla:
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Completá los siguientes campos:

● Fecha de pase: fecha en que se realizó el pase del estudiante.
● Tipo de Gestión: Gestión Privada, Gestión Estatal y Otra.

● Escuela de Destino: Seleccioná la escuela a la irá el estudiante (Contás con un buscador
dentro del desplegable).

En el caso de haber seleccionado la opción “Otra” en el tipo de gestión, se desplegará dos
opciones:

● Cambio de Província/País
● Abandono/suspensión de estudios
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Hacé clic en “Guardar”.

IMPORTANTE: Una escuela no puede agregar un estudiante, si el mismo se encuentra
activo en otro establecimiento, es necesario realizar el pase al establecimiento que
corresponda, para que la escuela destino pueda darlo de alta.

La opción “Mostrar cursos” te permite volver a la pantalla anterior en donde están todos los
cursos.

Versiones anteriores

No existen versiones anteriores.
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