
 
 
 
 

 

 
 
 

 
Instructivo 

 
¿Cómo realizar la promoción 

 de estudiantes? 
 

(Nivel Inicial) 
 

 
 
 
 

 

 



 

 
 
 

 
1.​ Ingresá a AprendeBA y hacé clic en el botón «Iniciá sesión». 

 

 
 

 
2.​ Completá con tu cuenta @bue personal y tu contraseña para acceder a la plataforma. 

 

                                         

 

 

 

 

https://miescuela.bue.edu.ar/


 

 

 

 

3.​ Dentro del sistema hacé clic en la tarjeta que simboliza el rol «Directivo». 

 

 
 

 
4.​ Ingresá al módulo «Matriculación» desde el menú lateral izquierdo.  

 
 
5.​ Automáticamente, el sistema se situará en la solapa «Secciones». 

 

 

¡Importante! El proceso de proyección de estudiantes comienza a partir de la 
creación de la oferta de secciones para el ciclo lectivo siguiente. 

 
 



 

 

6.​ Para proyectar las secciones del ciclo lectivo siguiente, utilizá las siguientes opciones: 
 

●​ Hacé clic en «Copiar sección» para copiar las secciones del ciclo lectivo vigente al 
siguiente. 

●​ Hacé clic en «Crear sección» para generar secciones nuevas. 
 

 
 

Para copiar secciones 
6.1 Presioná el botón «Copiar sección» para visualizar las secciones existentes en 
el ciclo lectivo vigente. 
            

 
 

6.2   Seleccioná las secciones a duplicar. 

 
 

6.3  Una vez seleccionadas las secciones, hacé clic en «Copiar secciones». 

 

 



 

 

Para crear secciones 

6.4  Hacé clic en «Crear sección» y configurá la nueva sección. Para finalizar 
presiona´«Crear». 

 

 

 

7.​ Podrás visualizar el listado de secciones copiadas y/o creadas para el ciclo lectivo siguiente en la 
solapa «Secciones», seleccionando el año correspondiente desde el desplegable «Ciclo 
lectivo». 

 

 
 
 

 



 

 
 

8.​ En el extremo derecho de cada sección, tendrás 3 botones para realizar acciones 
sobre las secciones creadas: 

●​ Botón               «Ojo»: permite visualizar el listado de estudiantes proyectados a la 
sección. 

●​ Botón            «Lápiz»: permite editar la configuración de la sección. 
 

●​ Botón            «Tacho»: permite borrar la sección, siempre que no contenga 
estudiantes proyectados. 

 

9.​ Luego de crear las secciones para el ciclo lectivo siguiente, hacé clic en la solapa 

«Promoción». 

 

 

 
Dentro de la solapa «Promoción», podrás visualizar una grilla que contiene todas las 
secciones del establecimiento, correspondientes al ciclo lectivo vigente, que incluye: 

●​ Capacidad → muestra la capacidad total de estudiantes que tiene la 
sección. 

●​ Matriculados → muestra la cantidad de estudiantes matriculados en la 
sección en el ciclo vigente. 

●​ Vacantes → muestra las vacantes disponibles con las que cuenta la 
sección en el ciclo lectivo vigente. 

●​ Estado Proyección → muestra si los estudiantes que se encuentran en 
esa sección están en estado «Proyectado» o «No proyectado». 

●​ Ícono Lápiz → botón de acceso a la sección para realizar la proyección de 
la promoción. 
 

 



 

 

10.​Para definir la promoción de los estudiantes, hacé clic en el ícono «Lápiz» y se abrirá la 

grilla de estudiantes de esa sección. 

 
 

 
Para cada estudiante, seleccioná: 
 

●​ Pase de año : seleccioná si el estudiante «Permanece», «Promociona» o 

«Egresa» (en caso de sala de 5 años). 

●​ Sección a la que pasa → seleccioná la sección del establecimiento en la que será 
matriculado el estudiante en el ciclo lectivo siguiente. 

En caso que el estudiante no continúe sus estudios en el establecimiento, 
seleccioná «No concurrirá». 

Los establecimientos de la Dirección de Educación Inicial (DEI) cuentan con la 
opción «Articula». 

●​ Motivo → al seleccionar «No Concurrirá» en el desplegable «Sección a la que 
pasa», se habilitará el tercer desplegable «Motivo». Ahí debemos indicar el motivo 
por el cual el estudiante no concurrirá al establecimiento durante el ciclo lectivo 
siguiente. 

 

11.​Una vez indicados los estados de promoción para todos los estudiantes de la sección, 

hacé clic en el botón «Guardar». 
 

 
 
 
 

 

 



 

Para realizar una modificación masiva de estados de promoción, seleccioná los estudiantes con 

las casillas de verificación y hacé clic en los tres puntos en la parte superior derecha. Luego,  definí 

"Pase de año" y "Sección a la que pasa". Finalmente, Presioná "Agregar" y luego "Guardar". 

 
 

12.​ Cuando todas las secciones del establecimiento están proyectadas, se habilitará el 

botón «Finalizar Proyección». 

 

13.​ Hacé clic en «Proyecciones 2025» para ver las vacantes proyectadas para cada 

sección del próximo ciclo lectivo.  

 

 

 
 
 
 
 

 
 



 

 

 

 
14.​ Una vez definidos todos los estudiantes y guardados los cambios, el botón «Efectivizar 

promoción» quedará activo.  
●​ Solo el rol «Directivo» puede hacer clic en «Efectivizar promoción». 

●​ Esta acción se realiza una sola vez y no se puede deshacer. 

Con la promoción efectivizada, la escuela dará inicio a un nuevo ciclo lectivo en la plataforma 
AprendeBA. 
 

 
Aclaraciones: 

-​ Las secciones disponibles en «Sección a la que pasa» son las que previamente se copiaron 
y/o crearon para el ciclo lectivo siguiente. 

-​ En los establecimientos de Dirección de Educación Inicial (DEI) los estudiantes que 
«Articulan» serán gestionados por los roles «Supervisor» y «Dirección de Área». 

-​ Al presionar el botón «Finalizar proyección», se deshabilita la posibilidad de hacer 
modificaciones en la proyección. 

 
¡Importante! 

●​ Por cualquier duda o consulta sobre la plataforma en general, podés ingresar al sitio de ayuda 
de AprendeBA. 

●​ También  podés comunicarte al 147, si estás en la Ciudad. Si estás en cualquier otra parte del 
país, llamá al 0800 999 2727. 

 

 

https://buenosaires.gob.ar/aprendeba
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