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ASISTENCIA TECNICA VIRTUAL “ORIENTACIONES SOBRE EL INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE MATRICULA
PARA EL ANO ESCOLAR 2023”

Siglas:

CE: certificado de estudios

CEBA: Centro de Educacidn Basica Alternativa

DRE: Dlreccién Regional de Educacidon

EBA: Educacidn Basica Alternativa

EBE: Educacién Basica Especial

EBR: Educacion Basica Regular

GRE: Gerencia Regional de Educacion

IIEE: instituciones educativas

Minedu: Ministerio de Educacidn

OTIC: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
RI: Reglamento Interno

RENIEC: Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil

SEP: Sistema Educativo Peruano

SIAGIE: Sistema de Informacidn de Apoyo a la Gestidn de la Institucién Educativa
UE: Unidad de Estadistica

UGEL: Unidades de Gestion Educativa Local

Normativa
1. (Cudl es el marco legal que justifica el registro de estudiantes en el SIAGIE?

Este es el marco legal que justifica el registro de estudiantes en el SIAGIE:

e Nueva norma sobre el proceso de matricula (nov. 2020) - R.M. N° 447-2020-MINEDU.

e Instructivo con disposiciones especificas para el proceso de matricula del afio escolar 2023
(oct. 2022) - Oficio multiple N° 033-2022-MINEDU/VMGI-DIGC.

e Norma que regula el registro de la trayectoria educativa del estudiante de Educacion Basica,
a través del SIAGIE (oct. 2020) - R.M. N° 432-2020-MINEDU

2. (Qué pasa si una IE privada no realiza la matricula de un/a estudiante por razones de deuda y no
es posible realizar el traslado del/de la menor?

Si una IE privada o publica no realiza la matricula a tiempo de un/a estudiante perjudicando su
traslado a otra IE, lo que corresponde es que la IE de destino comunique formalmente mediante
oficio a la UGEL de su jurisdiccidn sobre esta problematica para que ésta pueda analizar el caso 'y
segun su evaluacidn comunique al Minedu mediante oficio la habilitacion del registro del



estudiante en el SIAGIE para regularizar su trayectoria educativa en el grado y nivel que
corresponda. Asimismo, recomendamos a las UGEL poder supervisar que al cierre del afio escolar
se hayan generado correctamente las néminas de matricula y el registro de evaluacién de los/las
estudiantes para evitar estos inconvenientes que perjudican al estudiante y tomar las acciones
correctivas correspondientes ante las IIEE que no cumplan con lo correspondiente.

(Se podria tener vacantes reservadas para estudiantes extranjeros?

No, no se pueden tener vacantes reservadas para estudiantes extranjeros. Solo existen dos
criterios de prioridad para la asignacion de vacantes: 2 vacantes como minimo para estudiantes
con discapacidad y prioridad para hermanos/as de estudiantes que estén registrados en la IE en
el afio escolar 2023.

(Cual es el proceso que se debe seguir para realizar un traslado de una IE a otra?

La familia debe informar a la IE de origen sobre su traslado a otra IE, para que de esta formala IE
de origen pueda retirar al estudiante y libere esa vacante para otro/a estudiante. Luego de eso, la
familia presenta en la IE destino los documentos de identidad del apoderado o representante
legal y del/de la estudiante o el cédigo del estudiante para que ésta lo/la registre en su IE y
finalmente, formaliza el proceso con una Resolucién Directoral, la cual debe registrar en el SIAGIE.

¢Es correcto que en la IE de destino se esté exigiendo el certificado de estudios como requisito
para el traslado de estudiantes?

No, no es correcto si se trata de una IE publica ya que el CE no es requisito para la matricula de
estudiantes. Si se trata de una IE privada, ésta si podria solicitar el CE como requisito, siempre que

esto se encuentre estipulado en su RI.

(Cuantas vacantes se reservan para estudiantes con discapacidad leve o moderada?

En las IIEE de EBR y EBA se deben reservar como minimo dos vacantes para estudiantes con
discapacidad leve o moderada segin la Norma sobre el proceso de matricula en la Educaciéon
Bésica aprobada mediante RM N° 447-2020-MINEDU vy el Instructivo de matricula para el afio
escolar 2023. Si por continuidad, en el aula ya hubiera uno o dos estudiantes con discapacidad
leve 0 moderada matriculados, se deberd verificar la pertinencia de atender a mds estudiantes
con la misma caracteristica. Si no se reciben solicitudes de estudiantes con discapacidad leve o
moderada, se puede disponer de las vacantes reservadas.

Metas de atencion

(En lIEE unidocentes, cuantas vacantes se pueden considerar por grado si sélo se cuenta con un
aula?

En IIEE unidocentes se consideran todas las vacantes del nivel, si es inicial se consideran todos los
afios de 3, 4 y 5 afos, si es primaria se consideran todos los grados de primero a sexto grado.

¢Se podra modificar las metas de atencion después de aprobar las ndminas de matricula?
La modificacién de las metas de atencidn se puede realizar hasta la etapa de calculo de vacantes
en el proceso de matricula, ya que esta funcionalidad nos ayudard a calcularlas.
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Nuevo SIAGIE

¢Desde cuando se implementa el nuevo médulo de matricula en el SIAGIE?

Desde el 15 de febrero de 2023 los directivos podran registrar a sus estudiantes en el nuevo
modulo de matricula en el SIAGIE, antes de esa fecha la UE y OTIC habilitardn un ambiente de
prueba que se comunicard en los préximos dias para especialistas de GRE/DRE y UGEL vy
directores/as de IIEE publicas y privadas. Asimismo, se realizardn videos tutoriales, manuales y
capacitaciones de refuerzo desde la UE y OTIC.

Los directivos ya han venido cargando informacion en el SIAGIE, ;van a tener que volver a
hacerlo con esta actualizacién?

No, no serda necesario porque el nuevo mddulo tendrd toda la informacién registrada
previamente.

(Cambiardan las contrasefas de los/las directores/as para el ingreso en el Nuevo SIAGIE o se
mantendran las ya existentes? y si no cuento con credenciales ;Cual es el proceso para
obtenerlas e ingresar al nuevo SIAGIE?

No, no cambiardn los usuarios y contrasefias, podran ingresar al Nuevo SIAGIE con las mismas
que utilizan en la actualidad. Asimismo, si no tuviese credenciales de acceso, el proceso para
obtenerlas es el mismo que en la actualidad. Recordemos que este proceso es escalonado:

- Para la creacién de usuario y contrasefia de acceso al SIAGIE para especialistas de
DRE/GRE o UGEL, éstas deberan emitir un oficio a la UE solicitdndolas.

- Para la creacién de usuario y contrasefia de acceso al SIAGIE para directores/as de IIEE
publicas o privadas, éstas deben ser canalizadas a través de su UGEL, ya que ésta tiene
habilitada la opcidn de creacidn de este rol.

- Paralacreacion de usuario y contrasefia de acceso al SIAGIE para personal administrativo
o docente de IIEE publicas o privadas, éstas deben ser canalizadas por la misma IE, ya que
ésta tiene habilitada la opcidn de creacién de este rol.

Cuando se tengan inconvenientes o imposibilidad de registro de estudiantes, (se seguiran
registrando tickets por Mesa de Ayuda del SIAGIE?

Si, si se tienen inconvenientes o imposibilidad de registro de estudiantes deberan registrar ticket
de atencion en el Formulario de Ayuda del SIAGIE, a través de este link:
http://sistemaso2.minedu.gob.pe/mesadeayuda/bug_report _page.php

¢Como sera el registro de estudiantes en IIEE unidocentes y multigrados?

Para poder conocer sobre este tema, se establecerd una asistencia técnica relacionada al médulo
de gestion de grados y secciones, donde se configurard o se creardn los grados y secciones que
manejard cada IE. Gracias a esta configuracién, dentro del médulo de matricula se logrard asignar
correctamente el grado y seccidn al estudiante.

¢Qué es el cédigo SIAGIE?
El cédigo SIAGIE es también conocido como el cddigo del estudiante y se crea cuando éste ingresa

por primera vez al SEP, ademas lo acompafia durante toda su trayectoria educativa en la
Educacion Basica. Estd compuesto por el afio de nacimiento y afio de ingreso al SEP del estudiante


http://sistemas02.minedu.gob.pe/mesadeayuda/bug_report_page.php
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mas un numero correlativo, esto lo genera automdaticamente el SIAGIE. El estudiante puede ser
registrado en el SIAGIE a través de su cddigo SIAGIE o nimero de documento de identidad, este
ultimo serd validado con el RENIEC o Migraciones, en caso de estudiantes extranjeros.

¢Es necesario formalizar la aprobacion de lanémina de matricula con una Resolucién Directoral?
¢En el sistema se seguira aprobando la némina?

No, no se necesita ninguna Resolucién Directoral para aprobar la ndmina de matricula, solo se
aprueba dentro del SIAGIE por parte del director/ra para que quede un registro. Asimismo, se
genera una némina al inicio del afio escolar por lo que esta aprobacién se mantiene durante el
afio. Solo se generara una nueva némina de matricula antes de finalizar el afio escolar, sila IE tuvo
asignacion de vacantes luego de iniciadas las clases, es decir, durante el proceso excepcional de
matricula.

(La generacion de las néminas de matricula son de forma individual, es decir, por cada
estudiante?

No, las néminas de matricula se generaran en el Nuevo SIAGIE a nivel de grado, anteriormente se
generaban por seccidn pero ahora sera a nivel de grado.

¢El estado de matricula “DEFINITIVO” se otorgara sin némina generada y aprobada?

El estado de matricula es “DEFINITIVO” cuando se le asigna un aula y seccién al estudiante, con
este estado el director/ra ya puede proceder a generar y aprobar la nédmina al inicio del afio
escolar. Recordar que a lo largo del afio escolar se pueden generar y aprobar mas néminas de
matricula si se cuentan con procesos excepcionales de matricula.

{Cémo se registran los procesos de prueba de ubicacién, convalidacién, revalidacién o
reconocimiento de estudios independientes de estudiantes extranjeros o nacionales?

Al momento de registrar al estudiante por continuidad en el SEP, se habilitard en el SIAGIE el
registro de formalizacién del proceso de de prueba de ubicacién, convalidacién, revalidacion y
reconocimiento de estudios independientes de estudiantes a través del registro de la Resolucién
Directoral que apruebe estos procesos para de esta forma ubicarlo en un grado y nivel. A partir
de esto, se podranregistrar en el mddulo de evaluacidn los calificativos que han obtenido en estas
evaluaciones.

(Cudnto tiempo toma que el estudiante quede registrado en la IE de destino durante el proceso
de traslado?

El proceso esinmediato, debido a que todo el proceso de traslado lo realiza la IE de destino, quien
formaliza el proceso con una Resolucién Directoral y con la asignacién de un grado y nivel al
estudiante. Asimismo, si la familia no comunicé a tiempo a la IE de origen sobre el traslado del
estudiante, una vez se haya realizado el proceso, le llegara una notificacién para que pueda tener
en cuenta liberar esa vacante a otras familias.

¢Con el nuevo SIAGIE los directores/as manejaran el Médulo Historial de Matricula para
busqueda de estudiantes?
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Si, y también el especialista SIAGIE tendrd acceso al historial de matricula para realizar el
seguimiento respectivo a sus IIEE.

Si por error el director/ra matriculé a un estudiante en otro grado, ;quién puede eliminar esa

matricula y corregirla?

El mismo director/ra podra corregir el error dentro del SIAGIE siempre que esté dentro del afio
escolar en curso y ademds, no se intente registrar a un grado que ya culminé de forma
satisfactoria.

En el nuevo SIAGIE ;es obligatorio registrar todos los médulos del estudiante como por ejemplo
familia?

No, solo los campos marcados con asterisco que si son obligatorios.

23. Ademas del especialista SIAGIE de UGEL, ;es posible que el especialista Estadistica puede tener
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ingreso al SIAGIE?
Si, se podria solicitar acceso al menos a la descarga de reportes.
({Cémo se podra retirar a un estudiante fallecido?

El director de IE puede retirar al estudiante indicando que la causa es por fallecimiento, la
actualizacién del estado solo puede realizarse cuando el RENIEC lo haya actualizado.

Cada vez que se hace asigna una vacante, ;se va generar una némina de matricula individual?
No, no es necesario. Se pueden generar ndminas a discrecion del director de la IE.

(Cudles seran los filtros de seguridad para que no se realice un exceso en el uso de los historiales
de matricula de los estudiantes?

Dado que el SIAGIE tiene el banco de datos de estudiantes de Educacién Basica registrado en el
Ministerio de Justicia, todas las personas que tengan acceso a la informacién personal tendran
que aceptar los términos de uso del sistema incluyendo los de proteccién de datos personales.

En caso de los estudiantes con discapacidad, ;dénde se registran y qué tipo de documento se
carga al sistema?

El proceso de registro es el mismo al de un estudiante sin discapacidad, considerando que en la
seccion de informacion se registrardn los certificados que acrediten su condicidn. Si la familia no
los tuviese, puede regularizarlos durante el afio escolar.

¢Se permitirad guardar la informacién del estudiante sin adjuntar el documento de identidad?
Si, ya que existe la validacion del nimero de documento de identidad con RENIEC y Migraciones,

en caso de no contar con el documento de forma digital o fisico, el sistema obliga a cargar la
declaracion jurada de posterior regularizacion con los datos a registrar. Este registro se muestra



en la carpeta de “Documentos por regularizar” para que se realice el seguimiento tanto del
director de IE como del especialista SIAGIE de DRE/UGEL.

29. (C6mo se realiza la matricula en EBA si tenemos estudiantes que tienen previamente prueba de
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ubicacion?

En la cartilla del estudiante se muestran las opciones que se pueden realizar dependiendo de la
situacion en la que se encuentran. En el caso de primer ingreso o haber dejado de estudiar mas
de 1 afo; se habilita la opcién de prueba de ubicacién.

En caso de que las familias al finalizar el afio informen que no continuaran al siguiente afio, ;En
qué momento la nueva IE registra su traslado?

La promocidn al siguiente grado sera automatica y la IE destino puede trasladarlo de manera
automdtica también. Sin embargo, si la IE tiene informacién de primera mano de que el o la
estudiante ya no continuara, podra retirarlo del registro de su IE.

31. (COmo es una matricula por orden judicial?

Es un proceso que se realiza en coordinacién con los especialistas del SIAGIE de las GRE/DRE y
UGEL y Minedu, para su ejecucién.

32. (Solo se permitira registrar a un representante legal?

Se puede registrar a un representante legal, sin embargo, en la seccién de familia se pueden
registrar a los demas familiares que se deseen considerar.



