





INSTRUCTIVO CON DISPOSICIONES

ESPECIFICAS PARA CADA TIPO DE

PROCESO DE MATRICULA PARA EL
ANO ESCOLAR 2024



Para la elaboracion del presente instructivo se solicitaron
aportes a directores/as de instifuciones educativas, a
especialistas de las Direcciones/Gerencias Regionaies de
Educacidn v de ias Unidades de Gestién Educativa Local, asi
como a las/los afiadas/os del Subgrupo de Educacion. Ademas,
se tomaron en cuenta fos casos reportados a través def correc
electronico matricuta@minedi. gob.pe




OBJETIVO

Presentar disposiciones especificas sobre cdmo se realiza
el proceso de matricula (regular o excepcional) en |a etapa
de educacidn basica para el ano escolar 2024, conforme a
lo dispuesto en el numeral VI1.4.1 de la norma de matricula.

El proceso de matricula tiene por finalidad lograr que todos
los nifios, nifas, adolescentes, jévenes y adultos puedan
ingresar al SEP o, en caso de que ya hayan ingresado, que
continlen o se reincorporen en el mismo.

USUARIAS/OS

Comunidad educativa: ciudadanas/os nacionales
y extranjeros, estudiantes, representantes legales
de estudiantes, cuidadores, directorasies, vy
personal administrativo de instituciones educativas
y programas educativos.

Instancias de gestion educativa
descentralizada: instituciones educativas,
unidades de gestidn educativa local, direcciones
regionales de educacidn —o las que hagan sus
veces— y el Ministerio de Educacién.



m. SIGLAS

Apafa
COAR
Conadis

DNI
Demuna
DRE

EBA
EBE
EBR
FUM

IE

lIEE
Minedu
NNA
NNAJA
Pebaja

Reniec
RI
Saanee

SEP
Siagie

UGEL

asociacion de padres de familia

colegio de alto rendimiento

Consejo Nacional para la Integracion de la Persona
con Discapacidad

documento nacional de identidad

Defensoria Municipal de les Nifios y Adolescentes
direccién regional de educacién (o la que haga sus
veres)

Educacion Basica Alternativa

Educacién Basica Especial

Educacidn Bdsica Regular

ficha unica de matricula

institucion educativa

instituciones educativas

Ministerio de Educacion

nifia(s}, nifio{s} y adolescente(s)

nifia, nifo, adolescente, joven y adulto

Programa de Educacion Basica Alternativa de
Jévenes y Adultos

Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
reglamento interno

Servicio de Apoyo y Asesoramiento para la
Atencion a las Necesidades Educativas Especiales
sistema educativo peruano

Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion de
la Institucidon Educativa

Unidad de Gestion Educativa Local



V. DEFINICIONES
Codigo de
estudiante

Constancia de
matricula

Edad normativa

Estudiante

serie de nimeros que identifica a un/a
estudiante en el Siagie.

documento que acredita la dltima
matricula de la/del estudiante. Esta
constancia puede ser generada desde
el Siagie por la/el estudiante mayor de
edad o, en caso de ser menor de edad,
su representante legal.

edad que se establece como referente
para determinar en qué grado se
matricula a un/a estudiante que
ingresa o se reincorpora at SEP. Se
calcula considerando la edad
cronoldgica del estudiante al 31 de
marzo del ano en el que se solicita la
matricula. Sila edad del estudiante es
siete (7) anos 0 mas y la IE ha
determinado realizar una evaluacién
para su ubicacién, la edad normativa
servira de referencia para determinar
el nivel de logro de aprendizajes
esperado, siendo posible matricular al
estudiante dentro del rango de edad
maximo. Puede revisar el detalle
sobre las edades normativas y los
grados que le corresponden segun
modalidad haciendo clic aqui.

NNAJA que ha ingresado, se ha



Ficha tnica
matricula

Norma
matricula

Norma
evaluacion

Proceso
admision

de

de

de

de

reincorporado y/o continiia en el SEP,

documento que contiene los datos
perscnales de un/a estudiante que son
requeridos para el registro en el
Siagie. La FUM es generada por el/la
director/a de la IE o responsable del
programa y tiene campos gue no son
obligatorios. Para ver la lista, puede
revisar el anexo |. La informacidn
puede actualizarse en cualquier
momento a solicitud de la/del
estudiante mayor de edad o de la/del
representante legal, si fuese menor de
edad.

norma sobre el proceso de matricula
en la Educacién Basica, aprobada por
Resolucién Ministerial N.° 447-2020-
MINEDU.

norma que regula la Evaluacién de las
Competencias de los Estudiantes de
la Educacion Basica, aprobadas por
Resolucién Viceministerial N.° 094-
2020-MINEDU

proceso gque sigue un/a NNAJA enuna
IE privada para ser admitido/a. La
admisidn en |IEE privadas puede
considerar procesos evaluativos a
estudiantes, excepto en el nivel inicial
y para el primer grado de primaria.

! Esto incluye a estudiantes gue se encuentran hospitalizados o en
tratamiento ambulatorio y que contintan su proceso educativa.



Proceso de
convalidacion

Proceso de
revalidacion

Prueba de
ubicacion

Esta evaluacion solo se puede realizar
si esta prevista en su Rl y ha sido
informado  previamente a la
comunidad educativa, y en ningln
caso puede constituir un acto
discriminatorio.

proceso para que se reconozcan de
manera oficial en el Perd, por
equivalencia, los estudios realizados
en padises con convenio, a saber:
Argentina, Bolivia, Brasil, Chile,
Colombia, Cuba, Ecuador, Espana,
México, Panama, Paraguay,
Reptblica Dominicana, Uruguay vy
Venezuela. Para mas informacion,
haga clic agui.

proceso para que en el Perid se
reconozcan de manera oficial les
estudios realizados en un pais con el
que no se tiene convenio. En este
caso, se debera subsanar las areas
sin equivalentes. Para mas
informacioén, haga clic agui.

evaluacion que se aplica para
determinar al nivel de los logros de
aprendizaje de un/a estudiante que
ingresa o se reincorpora al SEP,
conforme lo establecido en el numeral
5.2.2 de la norma de evaluacion, y
ubicarla/o en el grado idéneo para que
continte sus estudios. Todas las IIEE
pueden y deben realizar la evaluacion,
si se les solicita.



Representante
legal

Retiro
estudiantes

Vacante

de

persona natural que representa a un/a
NNA. Puede ser ¢l padre, la madre, un
tutor u otra persona con dieciocho (18)
afios o mas que acredite su condicion
como representante legal de la/del
menor.

accion que se realiza mediante el
Siagie para desvincular a un/a
estudiante que, estando matriculado/a
en un aula (seccion) de una institucion
0 programa educativo, no culminara el
afio escolar por motive de desercion,
fallecimiento o migracion al extranjero,
entre otras.

cupo disponible en una IE o en un
programa para matricular a un/a
NNAJA.



V. CONDICIONES

51. En general, el proceso de matricula debe estar
disponible en las lIEE o los programas educativos para
todas/os lasflos NNAJA, especialmente para los que se
encuentran en situacién de vulnerabilidad.

5.2. Enlas lIEE o los programas educativos publicos, la
matricula de la/del NNAJA no puede estar condicionada a
la rendicién de un examen de ingreso, admisién u otro tipo
de evaluacion directa, a entrevistas a su representante
legal u otros procesos similares, ni a la presentacién de
documentos adicionales distintos a los establecidos en el
marco normafivo,

Tampoco se puede exigir la adquisicién de uniformes o
materiales como textos escolares, material didactico, Utiles
escolares o de aseo personal; ni condicionar el acceso al
servicio educativo al pago de donaciones, aportes y pagos
de Apafa, o a la contratacidn de profesionales externos que
asistan la asistencia en el aula u otros.

5.3. En cuanto a las I[EE o los programas educativos
privados, de acuerdo con el numeral 12.8 del presente
instructivo, en un plazo no menor a treinta (30) dias
calendario previos al inicio de la etapa de presentacion de
solicitudes, la/el representante legal o la/el estudiante
mayor de dieciocho (18) afios deben ser informados sobre
el monto y la oportunidad de pago de lo siguiente:

= La cuota de matricula {(no puede superar el monto
de la pensién de ensefianza).

- Las pensiones y posibles aumentos anuaies.

- La cuota de ingreso, de ser necesario.



No se puede exigir la compra de uniformes, materiales y/o
Utiles educativos en establecimientos sefialados con
exclusividad por parte de la IE. SisuRl o indica, es posible
exigir que las/los estudiantes se presenten uniformadas/os
a clases. Tampoco se puede exigir el integro de los
materiales y/o (tiles educativos el primer dia de clases; la
entrega de estos debe ser progresiva y en funcién al plazo
que se establezca en su Rl Asimismo, esta prohibido
condicionar la matricula al pago de contribuciones
denominadas voluntarias o al pago por concepto de
adaptabilidad, accesibilidad y/o adecuacién para personas
con discapacidad.

Ademas, solo si estd establecido en sy RI y fue
previamente informado a la/al representante legai o a la/al
estudiante mayor de dieciocho (18) afios, es posible:

- Realizar evaluaciones especificas a las/los
estudiantes mayores de siste (7) afos, como parte
del proceso de admisién.

- Realizar evaluaciones para corroborar |a capacidad
de pago de la/del representante legal o, en caso de
ser mayor de edad, de la/de! estudiante, siempre y
cuando no constituya un acto discriminatorig.

En general, las/los directoras/fes de IEE publicas y
privadas y las/los responsables de los programas deben
garantizar que el proceso de matricula se realice con
enfoque inclusivo e intercultural. Esta prohibido todo acto
de discriminacion o trato diferenciado injustificado contra
un/a estudiante o su representante legal que impida
realizar el proceso de matricula. Se considera
discriminatorio impedir la realizacién del proceso de
matricula por cuestiones como color de piel, origen,
nacionalidad, condicion migratoria, etnia, sexo, idioma,
religion,  opinién, filiacién  politica, discapacidad,
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enfermedad, orientacién sexual, identidad de género,
condicién social, extraedad, y condicién de paternidad o
maternidad, entre otros.

Tabla 1. Condiciones sobre el proceso de matricula

Proceso de matricula

Servicio educativo disponible para toda/o NNAJA
Puede realizarse de forma presencial o remota
Debe tener un enfoque inclusivo e intercultural
Esta prohibide cualquier tipo de discriminacion

lIEE piiblicas

lIEE privadas

Servicio gratuito

Nao se realiza examen
de inscripcion previo
{excepto en los COAR)
No se realizan
entrevistas o
evaluaciones previas
No se exige compra de
utiles, materiales u
atros

No se puede exigir el
pago de donaciones,
aportes, cuota de Apafa
o par otros conceptos

Se debe informar a la/al
representante legai o a la/al
estudiante mayor de dieciocho
(18) afios, en un plazo de treinta
(30) dias calendario previos a la
etapa de presentacion de
salicitudes, lo siguiente:

e Monto y oportunidad de
page de la cuota de
matricula, la pension de
ensefianza y, de ser el
caso, la cuota de ingreso

e Requisitos, plazos y
pracedimientos para el
ingreso de nuevos
estudiantes, entre ellos
evaluaciones especificas a
la‘al NNAJA como parte del
procese de admision previo
y de las evaluaciones de
capacidad de pago, u otros
procesos similares
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VI. PERSONAS QUE PUEDEN REALIZAR EL
PROCESO DE MATRICULA

Existen dos (2) supuestos:

6.1. Cuando la vacante es para una persona gue tliene
dieciocho (18) afios o mas® al momento de iniciar el
procesc de matricula, esta podra realizar el proceso
directamente.

6.2. Cuando la vacante es para un/a NNA que no tiene
dieciocho (18) afios cumplidos al momentoe de iniciar el
proceso de matricula, corresponde que su representante
legal realice el proceso. En este caso, la/el representante
legal debe acreditar su identidad y presentar un
documento que demuestre su relacion con la/el NNA?,
En caso sea el padre o la madre, debe presentar su DNI o
la partida de nacimiento de la/del NNA. En otros casos, se
puede presentar:

- Documento en el que conste la condicion de tutor:
sentencia judicial consentida © ejecutoriada,
escritura publica (notario) o testamento.

- Documento en el que conste la tenencia: acta de
conciliacién, transaccion extrajudicial o resolucidn

? Se consideran los afios cumplidos al momento de iniciar el proceso de
matricula.

3 Cuando existan circunstancias de conflicto entre los progenitores,
estos deberan informar a la IE y presentar el documento en el que
consta la tenencia del estudiante (resolucién judicial, acta de
conciliacién,  transaccidon  extrajudicial, resolucién  municipal de
separacion o divorcio, o mandato jurisdiccional o administrativo que
resuelva quien ejerce la representacion)
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municipal de separacién o divorcio.

Documento en el que conste la representacion
{poder simple otorgado por el padre o la madre de
la/del NNA, mandato judicial o poder por escritura o
por acta, inscrito U otorgado a través de una oficina
consular).

Documerito en el que conste que la persona asume
el acogimiento familiar o que es el personal
designado por la maxima autoridad del centro de
acogida residencial donde se aplica la medida de
proteccion de acogimiento residencial.
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VI. DOCUMENTACION

7.1. En caso de peruanasf/os, se puede acreditar la
identidad y la edad presentando su DNI* o partida de
nacimiento.

7.2. En caso de extranjerasfos, pueden acreditar la
identidad y edad presentando los documentos que fa
Autoridad Nacional de Migraciones reconozca como
validos, como: i} el carné de extranjeria o ii} el carné de
permiso temporal de permanencia. Adicionalmente, se
podra presentar documentos emitidos por el pais de origen
o de viaje, como: iii) el pasaporte, iv) 1a cédula o carné de
identidad, v) la partida o acta de nacimiento. También se
aceptaran aquellos documentos que expida el Ministerio de
Relaciones Exteriores, como: vi) el carné de solicitante de
refugio, vii) la tarjeta verde para hijas/os de diplomaticas/as
acreditadas/os en el Perud, y viii) el faissez-passer por
razones humanitarias, entre otros.

7.3. En caso de estudiantes con discapacidad, con el fin de
lograr una adecuada prestacion del servicio educativo, se
debe presentar: i) el certificado de discapacidad®, que se
solicita en las instituciones prestadoras de servicios de
salud (lpress)®; o ii) el informe médico emitido por un
establecimiento de salud auterizado; o iii) la resolucién de
discapacidad; o iv) el carné de discapacidad (estos tres
tltimos emitidos por el Conadis).

% Con el nimero de DNI se vatida la identidad de la/de! estudiante y de
la/del representante legal a través del sistema del Reniec.
* Conforme a lo establecido en el Reglamento de la Ley General de

Personas con Discapacidad, aprobado por el Decrete Supremo N.° 002-
2015-MIMP.

® Para consultar la relacién de establecimienios certificadores de la
discapacidad, haga clic agui
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7.4. En caso la persona que debe realizar el proceso de
matricula no sepa leer y/o escribir, o se le presenten
otras barreras de acceso, debera recibir asistencia de
parte del personal asignado para tal fin por la IE o el
programa educativo’.

7.5. De no contar con los documentos sefialados en los
numerales 6.2, 7.1, 7.2 o 7.3, elfla director/a de la IE o
responsable del programa educativo debe brindarie el
modelo de declaracién jurada a la persona que realiza el
procesc de matricula. Dicho modelo de declaracion jurada
fue aprobado como anexoe |l de la norma de matricula en la
educacion basica y lo puede descargar haciendo clic aqui.
Se le debe recordar a la persona que realiza el proceso de
matricula el compromiso de regularizar la documentacién
antes de finalizar el periodo lectivo, promocional o de
atencion®, lo cual también se precisa en la declaracion
jurada.

7.6. Ella directora/a de la IE o responsable del programa
educativo debe aceptar la declaracion jurada firmada y
brindar orientacién para que la persona pueda obtener el
documento que le permita acreditar sus datos personales,
su condicién de discapacidad —o riesgo de adquirirla— o,
de ser el caso, la relacién entre la/el representante legal y
lafel NNA. Por ejemplo, si no cuenta con DNI, debe

7 En caso de no saber leer yfo escribir, la/el estudiante o su
representante Jegal podran colocar su huella dactilar. En caso de hablar
una lengua indigena u criginaria, se le podra atender a través de la
Ceniral de Interpretacion y Traduccién en Lenguas Indigenas u
Qriginarias (CIT), servicic que se brinda de forma gratuita en tres
madalidades: i) interpretacion presencial, i} interpretacion remota v iii)
traduecion,

8 En el marco de lo que indica en la Resolucién Viceministerial N.° 057-
2022-MINECU.
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explicarie el tramite de emisién o duplicado de DNL o, sies
extranjero, debe indicarle que se aceptars cualquiera de
los documentos consignados en el numeral 7.2.

7.7. Enlinea con el parrafo anterior, cuando la/el estudiante
0 su representante legal haya presentado la declaracion
jurada para acreditar su identidad, ellla director/a o
responsable del programa debera informar a la Demuna®
al estarse afectando su derecho a la identidad, asi como
su derecho a acceder a la educacion. Adicionalmente, en
los casos en los que se haya presentado declaracion
jurada para acreditar la relacién entre la/el representante
legal y la/el estudiante, elfla director/a de la IE o
responsable del programa lo debe reportar a las unidades
de proteccidn especial del Ministerio de la Mujer vy
Poblaciones  Vulnerables (revisar directorio agqui).
Finalmente, si la/el estudiante ha presentado una
declaracién jurada para acreditar una discapacidad, ella
director/a de la IE o responsable del programa puede
solicitar asistencia al Saanee.

7.8. La IE debe promover vy participar activamente en
acciones para que todas/os sus estudiantes cuenten con
su documento de identidad. Para ello, debe identificar a
las/los estudiantes indocumentadas/os, brindar
informacién a sus familias y hacerles seguimiento para que
realicen el registro de la identidad del estudiante. Puede

% La Demuna tiene un protocolo de atencion que incluye identificar sila
situacion afecta derechos del NNA y si amerita su actuacion. De
identificarse como tal, la Demuna podra tomar las siguientes acciones:
f) asesoria, ii) derivacién para atencién especializada, iii) conciliacion
extrajudicial, iv) compromiso, v) gestiones administrativas o vi)
colaboracion interinstitucional.

Puede encontrar mas informacién sobre las acciones que realiza la
Demuna en su pdgina web o consultando ef Decreto Supremo N.° 005-
2019-MIMP.
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obtener informacion atil sobre la asistencia a las familias
para la obtencién del DNI del menor haciendo clic aqui'®.

7.9. En caso se identifigue a estudiantes que son posibles
beneficiarios de la Ley N.° 31405 —NNA en situacién de
orfandad y vulnerabilidad''—, se les debe brindar
informacion y hacer seguimiento para que se registre su
caso y reciban asi una asistencia econémica en el marco
de la ley'?. Para ello, puede revisar las condiciones y
requisitos para el registro en el siguiente gnlaca. El registro
de la solicitud de la/del estudiante para ser beneficiario de
la asistencia econdémica puede realizarse de forma virtual
o presencial’®.

0 En linea con lo indicado en el articulo 138 del Reglamento de la Ley
General de Educacian.
1 Dg acuerdo a lo establecido en la mencionada Ley.

12ademas del ingreso al SEP, esta situacion puede presentarse en otros
tipos de matricula.

13 para el registro presencial de |a/del estudiante, puede acercarse a la
dependencia local del Programa Integral Nacional para el Bienestar
Familiar (Inabif) o del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables.
Para  cualquier  consulta, puede  escribir al  correo:
arfandaduniversali@inabif.gob.pe
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VII. INFORMACION SOBRE SALUD

La informacién sobre la salud de las/los estudiantes
contribuye a mejorar la atencién que se le brinda en la
institucion educativa. Por ello, resulta oportuno que,
durante el proceso de matricula, se consulte sobre ello al
estudiante mayor de dieciocho (18) afios o a la/al
representante legal, si la/el estudiante es menor de edad.

8.1. Las IIEE pueden solicitar una declaracién jurada sobre
el seguro de salud. Adicionalmente, en el marco de las
campanas que el sector salud ofrezca, las IIEE podran
solicitar a |la/al estudiante o a su representante legal que
completen los consentimientos informados sobre las
prestaciones de salud. Puede encontrar modelos de los
documentos mencionados haciendo clic agui.

8.2. En caso de que se requiera la presentacién de
documentacion, las lIEE y los programas educativos sclo
podran solicitarla si previamente publican y/o comunican
su protocoio para el recojo, uso y proteccion de datos
personales, previa sustentacién de la necesidad y finalidad
de recoger y resguardar la informacion solicitada, conforme
al marco legal vigente™.

8.3. En ningun caso la presentacion de los documentos
sobre salud puede ser un condicionante o requisito para el
procesc de matricula de la/del estudiante. La IE o el
programa nho puede negarse a iniciar, ni tampoco
suspender o detener el proceso de matricula por la falta de
presentacién de documentacién sobre la salud de las/los
estudiantes.

14 pe acuerdo con lo establecido en la Ley N.° 27733 y¥ su Regiamento, aprobado
por el Decreto Supremo N.© 003-2013-JUS.
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8.4. Elfla director/a de la IE o responsable del programa
debe velar porque la/el estudiante que no pueda asistir
reqularmente al local de la |E, por encontrarse
hospitalizado o en tratamiento ambulatorio, continue sus
estudios. Para ello, debe cumplir con el registro oportuno
de la/del estudiante en la seccidon correspondiente ai
Servicio Educativo Hospitalario (SEHO) en la seccion
correspondiente en el Siagie y coordinar con la UGEL para
que se le brinde el servicio educativo en funcion a sus
necesidades.

8.5. Las UGEL deben velar porque las/los NNAJA
hospitalizadas/os o que se encuentran aislados a causa de
su estado de salud accedan a una vacante y sean
matriculados, considerando que su asistencia sera limitada
y requeriran del acompafiamiento del SEHO.
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IX. EXONERACIONES

Durante la etapa de registro de solicitudes, de acuerdo con
el cronograma del proceso de matricula, el/la director/a de
la IE debe informar a la/al representante legal o a la/al
estudiante mayor de 18 afios que puede solicitar la
exoneracion de las competencias de las dreas de i)
Educacién Religiosa y/o de ii) Educacién Fisica. Ademas,
debe facilitar el modelo de solicitud de exoneracién del
anexo IV de la norma de matricula. La solicitud puede
presentarse de manera presencial o virtual, segin
disponga la IE o el programa educativo. Se recomienda
formular la solicitud durante la etapa de registro en Siagie
o hasta treinta (30) dias calendario posteriores al inicio de
clases, en el caso de Educacion Religiosa. En el caso de
Educacion Fisica, la exoneracion se puede realizar durante
todo el afo

En caso la solicitud de exoneracién sea en el drea de
Educacién Fisica, esta debe exponer los motivos que
impiden que lafel estudiante realice actividad fisica,
adjuntar los documentos que acrediten el impedimento y
precisar si es temporal —puede superarse en el tiempo—
0 parcial —puede seguir desarrollando aprendizajes que
NO ponga en riesgo su salud—.

En caso de que ellla director/a de la IE o responsabie del
programa educative autorice la exoneracion, debera
registrarla en el Siagie y ofrecer ofras actividades de
aprendizaje para que [a/el estudiante pueda realizarlas
durante el tiempo asignado al area cuyas competencias
fueron exoneradas, ya que las mismas no seran
evaluadas.
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X. PROCESO DE MATRICULA

Existen dos (2) tipos de proceso de matricula, que se
distinguen por el momento de ejecucion: el regular y el
excepcional.

10.1. Proceso regular

Se realiza antes de que inicie el periodo lectivo,
promocional o de atencién, dentro del trimestre previo al
inicio de clases. Es de alcance masivo, ya que se atiende
varias solicitudes en paralelo.

Como parte del Plan de Gobierno Digital, el Minedu ha
desarrollado el Sistema de Matricula Digital, el cual sera
implementado a nivel nacional de forma progresiva en lIEE
de EBR. Para el afio escolar 2024, se implementara en la
UGEL Tacna, la UGEL Tambopata, la UGEL Arequipa Sur,
la UGEL Arequipa Norte, la UGEL La Joya, la UGEL 08
Carfete y la UGEL lto. Para mas informacién, puede revisar
el punto Xl del instructivo y visitar el portal web de
Directivos.

10.2, Proceso excepcional

Se puede realizar desde el inicio de ias clases y en
cualquier momento del afio escolar hasta concluido este o
el periodo promocional. Es de alcance individual, ya que
las solicitudes se atienden una por una.

Si bien el proceso puede realizarse hasta el cierre del afio
escolar, considerando que esta toma siete (7) dias habiles
y que debe realizarse antes de la emisién de las actas
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oficiales de evaluacion, se recomienda que el plazo
maximo para la presentacion de solicitudes sea el 15 de
noviembre de 2024.

En el caso de los programas de intervencidn temprana
(Prite) de la modalidad de EBE, se puede realizar la
matricula durante todo el afo, segun sea el caso. En la
modalidad de EBA, el proceso excepcional se realiza una
vez iniciado el periodo promocional y se extiende hasta el
ultimo dia del mes anterior a que culmine.

Tabla 2. Tipos de proceso de matricula

Proceso regular Proceso excepcional
Trimestre previo Afio escolar 2024
Dici Ener | Febr | Marz .| May | Jumi | Juli | Agos Sef Octu Nov!
em Abril emb emb
o} ero o 0 0 0 to bre
bre re re

Si la IE o el programa educativo no cuenta con vacantes,
el/la director/a o responsable debera comunicarlo en los
exteriores del local educativo ¢ informar a Ias/los
representantes legales o a las/los estudiantes mayores de
dieciocho (18} afios sobre el Direclorio MNacional de
ezpecialisias de las DRE vy UGEL, en el que podran
encontrar los datos de contacto de las/los especialistas
encargadas/os de brindar asistencia en la blisqueda de
vacantes en otras IIEE. Ademas, se recomienda compartir
con las/los representantes legales el portal web |denticgle,
donde padran encontrar informacién sobre las IEE.
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XL. TIPOS DE MATRICULA

Segun la trayectoria educativa del estudiante, existen tres
(3) tipos de matricula: ingreso al SEP, de continuidad
regular y de continuidad por reincorporacion.

11.1. Ingreso al SEP

Se realiza cuando lafel NNAJA no ha realizado estudios
previamente en el SEP, ya sea por su edad, porque realizd
estudios en el extranjero o porque no se incorpord
oportunamente a este. Elfla director/a de la |E o
responsable del programa debe verificar que en el Siagie
no exista un registro previo de la/del NNAJA, a fin de
confirmar que se trata de un ingreso y no de una
continuidad o reincorporacién. Con el ingreso al SEP se
genera el codigo del estudiante, que lo identificara a lo
largo de toda su trayectoria educativa. Elfla director/a de la
IE o responsable del programa educativo debe asegurarse
de que la/el estudiante y/o su representante legal conozca
dicho cédigo mediante la entrega de la FUM.

Requisitos:

- Sial 31 de marzo de 2024 la nifia o el nifio tiene
seis (6) afos 0 menos, se asignara el grado o edad
correspondiente segun la edad normativa.

- Sial 31 de marzo de 2024 la/el NNA tiene siete (7)
afnos o mas, antes del proceso de matricula se debe
realizar el proceso de convalidacion o revalidacion,
o una evaluacién para ubicacion'®. En el ultimo

15 En el caso de las/os estudiantes identificadasfos en el SEHO, la UGEL
debe garantizar las condicienes para que se pueda realizar la prueba de
ubicacién.

23



caso,

la evaluacioh se hace conforme a lo

establecido en el numeral 5.2.2 de la norma de
evaluacién, siendo posible matricular al estudiante
dentro del rango de edad maximo, de acuerdo con
lo que se detalla en el cuadro de edad normativa de
la norma de matricula.

Tabla 3. Requisitos para el ingreso al SEP

Menos de 18 afios

Edad del 6 afios 0 menos 7 afos 0 mas
estudiante | (al 31 de marzo | (al 31 de marzo 18 afios a mas
de 2023) de 2023)
& Quién El representante | El representante
realiza el legal del legal del Estudiante
proceso? estudiante estudiante
s Documento » Documenta » DN| o partida
que acredite que acredite de nacimiento
la condicién la condicion de la/del
de la/del de la/del estudiante. Si
representante representante es
legal legal extranjeralo,
# DNI de la/del » DNI de la/del considerar
representante representante numeral el 7.2
{egal. Sies legal. Sies * Resclucién de
S Qué extranjeralo, extranjera/o, resultados de
documento considerar el considerar el la evaluacion
s debe numerail 7.2 numeral 7,2 para
presentar? | « DNl o partida | @ DNl o partida ubicacion o
de nacimiento de nacimiento del proceso
de la/del de la/del de
estudiante. Si estudiante. Si convalidacion
es es o revalidacion
extranjera/o, extranjera/o, » De serel
considerar considerar caso,
numeral el 7.2 numeral el 7.2 certificado de
o De ser el # Resolucion de discapacidad,
caso, resultades de informe
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certificado de
discapacidad,
informe
médico
emitido por un
astablecimient
0 de salud
autorizado, o
carné de
discapacidad
emitidos por
el Conadis; 0
la resolucion
de
discapacidad
e Si no cuenta
con los
documentos
solicitados,
una
declaracion
jurada firrmada

la prueba de
ubicacidén o
del proceso
de
convalidacion
o revalidacion
e De ser el
casa,
certificado de
discapacidad,
informe
médico
emitido por un
establecimient
o de sajud
autorizado, o
carné de
discapacidad
emitidos por
el Conadis; o
la resolucidn
de
discapacidad
# Si no cuenta
con los
documentos
solicitados,
una
declaracion
jurada firmada

médico
emitido por un
establecimient
o de salud
autorizado, o
carng de
discapacidad
emitidos por
el Conadis; o
la resolucidn
de
discapacidad
#5j no cuenta
con los
documentos
solicitados,
una
declaracion
jurada firmada
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11.2. Continuidad regular

Se realiza cuando la/el estudiante permanece en el SEP
afio tras ano de manera consecutiva. La continuidad
regular puede darse i} en una misma IE o un mismo
programa, o ii) pasando de una a otra IE o de uno a otro
programa, lo cual se conoce también como «traslado».
Elfla director/a de la IE 0 responsable del programa debe
definir los plazos y medios para que las familias informen
si las/los estudiantes continuaran o no en la misma IE o el
mismo programa en 2024,

Si, antes de concluir el afio escolar 2023, la/el estudiante
mayor de edad o lafel representante legal comunica
que continuara en la misma IE o el misma programa,
el/la director/a de la IE o responsable del programa debe
registrario en el Siagie en el siguiente ano, sin requisitos
previos ni condicionantes.

Si, antes de concluir el afio escolar 2023, lalel estudiante
mayor de edad o la/el representante legal manifiesta
que no continuara en la misma IE o ¢l misma programa,
la/el director podra no asignarlo a un aula (seccion) para el
afio escolar 2024, pero debe precisar el motivo en el
Siagie. Es responsabilidad de la/del estudiante mayor de
edad o de su representante legal garantizar la continuidad
de los estudios en otra |E u otro programa.

Si, hasta concluir el afo escolar, no se tiene
comunicacion o respuesta de la/del estudiante mayor
de edad o de la/del representante legal sobre su
continuidad en la misma IE o el mismo programa, la/el
director/a de la IE o responsable del programa debe
mantener a la/al estudiante y asignarlo a un aula (seccion)
para el siguiente afio escolar, ademas de reportarlo en la
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plataforma de Alerta Escuela. El plazo para el retiro del
estudiante en el Siagie se contabiliza desde su asignacion
a un aula.

Por otro lado, si un/a estudiante cambia de IE o programa,
elffa director/a de la nueva IE o del nuevo programa es
responsable de emitir la resolucion directoral que formaliza
el traslado y debe solicitar a la IE de origen o responsable
del programa el informe de progreso de las competencias
o calificaciones. El cambic de IE o programa puede
realizarse de un afio escolar a otro, o dentro de un mismo
ano escolar.

Tabla 4. Requisitos para la continuidad regular
El estudiante se
mantiene afic tras
afo en la misma

El estudiante se

cQué casos mantiene afo tras afio,

existen? E o el mismo | PE™ cambiadelEo
programa programa
Debe informarala lE o
al pregrama de su no
sQué Debe informar a la | continuidad.
regquisitos IE o al programa | La [E o el programa de
existen? de su continuidad | destino debe emitir

una resolucion gue
oficialice el cambio

11.3. Continuidad por reincorporacion

Se realiza cuando un estudiante fue retirado del SEP e
interrumpié sus estudios. Cuando la reincorporacién se
efectla en el mismo afic o en el inmediatamente posterior
al retiro del estudiante, se le debe matricular en el ultimo
grado en el que estudid. Si la/el estudiante interrumpid sus
estudios por un afio lectivo ¢ mas, se debe considerar lo
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siguiente:
Requisitos:

e Sj al 31 de marzo de 2024 el nific o la nina tiene
seis (6) afios 0 menos y la reincorporacién es en la
misma |E en la que estudié previamente, solo es
necesario actualizar sus datos y asignarle un aula
en el grado que le corresponda segln la edad
normativa. Si se reincorpora en ofra |E,
adicionalmente, la IE de destino debe emitir una
resalucion de traslado.

e Sial 31 de marzo de 2024 la/el NNA tiene siete (7}
afios 0 mas y la reincorporacién es en la misma IE
en la que estudid previamente, para determinar el
grado se debe realizar una prueba de ubicacidn o,
de ser el caso, el proceso de cenvalidacion o
revalidacion, conforme a los numerales 5.2.2 vy
5.2.3.6 de la norma de evaluacion. Si se reincorpora
en ofra |E, adicionalmente, la IE de destino debe
emitir una resolucién de traslado.

Por uitimo, se recomienda hacer seguimiento a las/los
estudiantes matriculados par reincarporacion a través del
sistemna Alerta Escuela, a fin de asegurar su continuidad en
el SEP.

Tabla 5. Requisitos para la continuidad por
reincerporacion luego de periodo extensos

; Qué Si, al 31 de marzo de
é’asoes 2023, el nifio o la nifia Si, al 31 de marzo de 2023, la/el
. tiene seis (B) afos o NNA tiene siete {7} afios 0 mas
existen? MENos
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Enla
misma |IE En la misma
o el mismo Enuna |E o IE o el mismo Enuna[Eoun
pragrama un pregrama programa en programa
diferente ; diferente
en que que estudid
estudid
_Sele y - Reso!ucic?n de
asigna el - Resoclucion COI’W{:ﬂIda.GIén o]
No hay grado segun de revalidacion, o
) ' convalidacion | resolucion de
s reqlmsnos. su edad o resultados de |a
& Qu se le .
requisitos | asigna el - Resolucién Ler:;gigig:' Sgi::a;gi:;':ba de
existen? | grado de la lE de de resultados
zgga‘é” su gf?:itgl\i?:eq:? deladela - Resolucion de
cambio de prL_Jeba! de la IE de.de‘stino
IE ubicacién que oficiaiice el
cambio de [E

11.4. Consideraciones en caso de cambios

Si hubiera cambio de IE, ellla director/fa de la IE o
responsable del programa de origen podra considerar
como vacante el cupo de la/del estudiante que se ha ido,
luego de que la IE de destine emita la resolucion que
oficializa el cambio.

La/el estudiante mayor de edad o, de ser el caso, ellla
representante legal, es responsable de presentar ante la |IE
de destino informacién sobre los logros de aprendizaje,
pero la misma no constituye requisito o condicion para el
proceso de matricula. La IE o el programa no puede
negarse a iniciar, suspender ni detener el proceso de
matricula por la falta de presentacién de documentacién
sobre los logros de aprendizaje.

Unicamente si esta previsto en su Rl y ha sido comunicado
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a las familias en un plazo no menor de treinta (30) dias
calendario previos al inicio del proceso de matricula, las
IlEE privadas de destino podréan solicitar el certificado de
estudios’ como parte de los requisitos del proceso de
matricula,

Si un/a estudiante se cambia de EBR a EBA, no podra
retornar a una IE o un programa de EBR y debera terminar
sus estudios en una IE de EBA.

Si un/a estudiante cambia de EBE a EBR o0 EBA, la IE de
destino le debe realizar una evaluacion de ubicacion'.
Asimismo, la UGEL debe garantizar que dicha evaluacién
sea asesorada por el equipo del Saanee, o lo que haga sus
veces'®,

De manera excepcional, cuando en la localidad en la que
resida el estudiante no se brinden los servicios educativos
de las modalidades EBA ni EBE, se le puede matricular en
una |IE o un programa de EBR, inclusive si su edad
cronologica es mayor a la edad normativa del grado que le
corresponda. Para ello, la |E debe sustentar 1a solicitud

%15 entrega del cerlificado de estudios &s gratuita en IIEE publicas
{Resolucion Ministerial N.° 432-2020-MINEDU).

7 Se recomienda que la |IE de EBE de precedencia brinde a la |E de
destino la carpeta individuai del estudiante que contiene toda su
informacion {DNI, informe psicopedagadgico, entre ofros).

18 E) Plan Marco que orienta la implementacién de la Educacion inclusiva
con enfoque territorial, contempiando las condiciones de organizacion y
articulacion institucional e intergubernamental, aprobado por Resolucién
Ministerial N.° 432-2022-MINEDU, dispone [a absorcion paulatina de los
Saanee por los servicios de apoyo educativo (SAE).
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ante la UGEL, la cual debe garantizar que la/el estudiante
acceda ala IE™,

1% gp recomienda que eWla director/a de la IE o programa de EBR le
solicite & la UGEL orientacidn sobre la pauta de atencidn que se le
brindara a la/el estudiante.

31



Xil. ETAPAS DEL PROCESO DE MATRICULA

El proceso regular de matricula consta de siete (7) etapas:

Calculo de vacantes.
Difusion de informacicn.
Presentacién de solicitudes.
Revision de solicitudes.
Asignacion de vacanies.
Registro en el Siagie.
Entrega de documentos.

En el caso del proceso excepcional de matricula, en tanto
se realiza luego de iniciadas las clases, solo tiene cinco (5)
etapas, ya que no requiere de las dos primeras: calculo de
vacantes y difusion de informacion.

A continuacion, se brindan orientaciones para la ejecucion
de cada etapa del proceso de matricula, un cronograma
para el proceso regular de matricula y plazos definidos
para los procesos excepcionales de matricula.

12.1. Calculo de vacantes

En esta etapa, el/la directora/a de la IE o responsable del
programa identifica cuantas vacantes tiene para el préximo
afo o periodo promocional. Las vacantes se calculan por
cada aula (seccion} que cuente con docente asignado
para el siguiente afo escolar o periodo promocional,
salvo disposicion expresa del Minedu.

Para esta etapa, se debe considerar lo siguiente:

e Participantes: elfla director/a de la IE o
responsable del programa debe trabajar con el
apoyo de las/los subdirectivos, docentes —
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mediante el comité de gestion de condiciones
operativas— y promotoras educativas comunitarias
en la atencién de las condiciones de promocién y
permanencia. En |IEE unidocentes, esta
responsabilidad recae solo sobre elfla director/a de
la IE.

Cierre de ano escolar 2023: luego del proceso de
evaluacion del afo escolar 2023, en cada [E y
prograrma se debe consultar a las/los estudiantes
mayores de edad o a las/los representantes legales
si el proximo afo continuaran sus estudios en la
misma |E o el mismo programa, segun lo detallado
en el numeral 11.2 del presente instructivo. Las/los
docentes de aula deben asistir en esta labor a
los/las directoresfas. Ademas, las |IEE deben hacer
seguimiento a las/los estudiantes que pasaran por
procesos de recuperacion pedagogica durante
vacaciones o luego del cierre del afio escolar, ya
gque su promocion o permanencia en el grado se
definira luego del plazo previsto para ello. En todos
los casos, el cupo del estudiante debe ser
reservado para los grados correspondientes —sea
que se trate de un proceso de promocién o de
permanencia— hasta la emision de su acta de
recuperacién. Esta informacion es un insumo vital
para el calculo de vacantes.

En caso se identifique una alta probabilidad de
interrupcion de estudios, elfla directorfa de la IE o
responsable del programa podrd acceder al
sistema Alerta Escusla, el cual permite identificar a
estudiantes con alto riesgo de interrupcién, asi
como visualizar y descargar orientaciones
pedagdgicas y de gestion para prevenir y abordar
potenciales problemas de interrupcion de estudios.
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» Metas de atencién: es la capacidad maxima de
estudiantes que pueden ser atendidos en cada
aula. En el caso de lIEE puiblicas, se puede tomar
como principal referencia para definir la meta de
atencion lo establecido en el numeral 10.3.b de la
Resolucion Viceministerial N.° 307-2019-MINEDU.
Sin embargo, la meta de atencion de un aula puede
variar dependiendo de su tamafic o de ofras
razones, que deberan ser debidamente justificadas
por el/la director/a. En el caso de lIEE privadas, el
numero de estudiantes por aula dependera de las
condiciones bajo las cuales se encuentra
autorizado el servicio educative, en concordancia
con la normativa vigente.

Para IIEE de EBR, se habilitara el acceso al modulo de
Metas de Atencién a través del portal web del Siagie.
Luego, las IIEE publicas y privadas a nivel nacional deben
registrar las metas de atencién de las aulas que ofreceran
en el afo escolar 2024, Para mas informacion sobre el
modulo, puede ingresar al portal web Directivos haciendo

clic aguj.

l.as IIEE de EBR deberan registrar sus metas de atencion
en el sistema durante el plazo estipulado para la etapa de
calculo de vacantes, segun el cronograma (tabla 6); no
obstante, podran actualizar la informacién registrada a lo
largo del proceso de matricula.

¢ Vacantes: es la diferencia entre la meta de
atencion y la cantidad de estudiantes que
continuaran en la misma IE o el mismo
programa educativo en el aho escolar 2024. Se
podran considerar como vacantes los cupos de
lasffos estudiantes que manifestaron que
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cambiaran de IE o programa cuando el/la director/a
cuente con la resolucién directoral emitida por la |IE
de destino que formaliza el traslado. En la EBR, el
calculo de vacantes sera automatico a través del
mddulo de Metas de Atencidn para las 1IEE que
hayan culminado su registro en el mismo.
Adicionalmente, las DRE y UGEL tendran acceso a
informacién de la oferta educativa de las IIEE que
registren sus datos en el médulo.

» Comunicacién a la UGEL: en el caso de la EBE y
la EBA, una vez realizado el calculo de vacantes,
el/la director/a de la |E o responsable del programa
educativo debe comunicar a la UGEL el nimero de
vacantes con el que cuenta. Esta cifra debe ser
actualizada y reportada de forma periddica a la
UGEL a través del medio que esta establezca.

12.2. Difusion de informacion

A través de los medios con los que cuente la IE o el
programa, el/la director/a debe publicar informacién sobre
el proceso de matricula para conocimiento de las familias.
La publicacién debe incluir: i) informacién sobre la cantidad
de wvacantes, i) medios y/o canales de atencion
disponibles, y iii) fechas y plazos para el proceso.

La informacion sobre la cantidad de vacantes debe
actualizarse y difundirse de manera periodica para que las
familias puedan saber si la |E o €l programa cuenta 0 no
con vacantes a la fecha de consulta. Las IIEE de EBR que
hayan cumplido con el registro de metas contaran con
informacién actualizada.
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Se recomiendan las siguientes acciones al/a la director/a
de la IE para difundir informacién sobre el proceso de
matricula:

- Colocar avisos en espacios visibles de su local
educativo como la puerta del establecimiento, algtin
mural o el boletin escolar.

- Anunciar a través de las radios locales,
altoparlantes de las comunidades o medios
similares.

- Publicar un baner o una nota en la pagina web de
la [E o del programa.

- Hacer uso de las redes sociales, en caso la IE o el
programa tuviera un canal oficial por dichos
medios.

- Enviar informacién por correo electrénico.

- Utilizar aplicativos de mensajeria como grupos de
WhatsApp con las familias o con los estudiantes
mayores de edad.

- Invitar & las/los interesados a visitar |denticole,
donde podran encontrar informacidon sobre el
proceso de matricula y las JIEE pdblicas y privadas.

12.3. Presentacion de solicitudes

Segun la informacion difundida en la etapa previa, las
familias podran presentar sus solicitudes conforme a lo
establecido en los numerales VI, VIl y X! del presente
instructivo.

La presentacion de solicitudes puede realizarse
considerando los medios que la |E considere convenientes,
los cuales deben adecuarse al contexto y la accesibilidad
de su comunidad educativa. En todos los casos, la IE debe
garantizar la atencion de todas las familias, de acuerdo con
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la disponibilidad de las mismas y el cronograma de
recepcion de solicitudes.

Para saber si una IE o un programa tienen vacantes, se
puede visitar los espacios fisicos o digitales en los que
estos hayan publicado informacidn, el portal web |denticole
o solicitar asistencia a la UGEL de su localidad.

Cabe senalar que el momento de presentacion de la
solicitud no otorga prioridad ni garantiza la asignacidn de
una vacante,

12.4, Revision de solicitudes

Elfla director/a de la IE o responsable del programa debe
revisar que las solicitudes cumplan con lo establecido en
los numerales VI, Vil y XI del presente instructivo. Si se
detectara una observacién, se debe coordinar con la/el
representante legal o con la/el estudiante mayor de edad
cualquier ajuste a realizarse —por ejemplo, si se identifica
un error en el nivel y grado solicitado—. Asimismo, elfla
director/a de la |IE o responsable del programa puede
verificar la veracidad de la informacion proporcionada a
través de los medios disponibles —por ejemplo, comprobar
si lafel estudiante se encuentra en ¢l SEP mediante el
Siagie—.

12.5. Asignacién de vacantes

Al concluir la etapa de revisién de solicitudes, ellla
directorfa de la |[E o responsable del programa debe
asignar las vacantes a las solicitudes que estén conformes.
Si la cantidad de solicitudes para determinado grado
es mayor a la cantidad de vacantes, el/la director/a de la
IE o responsable del programa debe aplicar los siguientes
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criterios de prioridad en orden de prelacién, segun lo
establecido en la Norma de Matfricula.

- En el caso de la EBR y la EBA, las IIEE deben
reservar como minimo dos (2) vacantes por cada
aula habilitada para el afio escolar 2024 a
estudiantes con discapacidad leve o moderada®,
Las condiciones de discapacidad que suelen ser
atendidas en la EBR y la EBA estan relacionadas
con discapacidad auditiva, discapacidad visual,
discapacidad fisica, sordoceguera, trastorno del
espectro autista, y discapacidad intelectual leve o
moderada. Para determinar si la atencion de un/a
estudiante con discapacidad debe seren la EBR o
la EBA se debe considerar la edad del estudiante:
si tiene catorce (14) afios o menos, se sugiere que
la atencion se brinde en la EBR; si tiene mas de
catorce (14) afios, en la EBA.

Si, por continuidad, ya hubiese uno (1} o dos {2)
estudiantes con discapacidad leve o moderada
matriculados en el aula, y teniendo en cuenta la
centralidad del estudiante, la |E debera evaluar la
atencion a mas estudiantes con la misma
discapacidad.

Si no se reciben solicitudes de estudiantes con
discapacidad leve o0 moderada durante la etapa
prevista para la presentacion de solicitudes, se
puede disponer de las vacantes reservadas.

# De acuerdo con la modificacion del Reglamento de la Ley General de
Educacién, realizada mediante el Decreto Supremo N.° 007-2021-
MINEDU, se debe implementar el Disefic Universal para el
Aprendizaje a fin de planificar y ejecutar actividades de aprendizaje en
funcién a la diversidad.
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- 8i la cantidad de solicitudes para determinado
grado es mayor a [a de vacantes, el/la director/a de
la IE o responsable del programa debe aplicar &l
criterio de prioridad de las/los hermanas/os. Es
decir, si una de las solicitudes es de la/del
hermanafoc de unfa estudiante que estuvo
matricutado/fa en 2023 y que continuard sus
estudios en la misma IE o el mismo programa en
2024, se le debe dar prioridad en la asignacion de
una vacante para procurar que estudien juntos.

Si, luego de asignar todas sus vacantes, la IE o el
programa no logra atender todas las solicitudes recibidas,
debe informar inmediatamente a gquienes no hayan lograde
obtener una vacante a través del medio del que disponga
y sobre el servicio de asistencia que brinda fa UGEL. Una
vez que la UGEL haya encontrado una vacante dentro de
su ambito territorial, debera brindar a la/al ciudadana/o los
datos de contacto de la IE, ademas de acompafario v
hacerle seguimiento para lograr el registro de la/del
estudiante en el Siagie. En caso de que la UGEL no
encuentre vacante, debe reportar el déficit de vacantes a
su DRE.

Las IIEE pueden prever criterios de prioridad adicionales
en su RIl, los cuales deben estar basados en la
razonabilidad y armcnizados con los criterios antes
sefialados —por ejemplo, pueden priorizar solicitudes de
hijasfos de exalumnos de la IE—. Recae en la |E o el
programa comprobar que los criterios cuentan con el
sustento de razonabilidad respectivo y en ningdn caso
pueden constituir actos discriminatorios?'.

21 Segun lo regulado en el Reglamento de Instituciones Educativas
Privadas de Educacion Basica y en otros dispositivos legales aplicables.
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Si la |E se encuentra en una zona urbana de vacantes,
puede considerar la cercania entre el domicilio declarado
por lafel estudiante o su representante legal y su IE o
programa educativo como un criterio de prioridad para
asignar vacantes. Las IIEE que opten por aplicar este
criterio deben registrar en su Rl la prioridad por cercania a
la |IE, precisando las medidas que adoptara para verificar
el cumplimiento de la condicién, tras lo cual deben
comunicar dicho criterio de prioridad a su comunidad
educativa durante la etapa de difusién de informacion.

12.6. Registro en el Siagie

El Siagie permite el registro administrativo de la trayectoria
educativa del estudiante durante su permanencia en los
distintos niveles, ciclos y modalidades de la educacion
basica, con base en la informacion obtenida durante los
procesos de matricula y evaluacion de competencias
realizados por las \EE o los programas educativos.

Ella director/fa de la |E o responsable del programa
educativo —o quien haga sus veces— es responsable de
registrar en el Siagie la informacion sobre los procesos de
matricula y evaluacién, considerando los plazos
establecidos para estos. La UGEL es responsable de
brindar informacion de manera oportuna a los/las
directoresfas de |IEE y a los programas educativos sobre
los procesos de matricula, evaluacion y registro en el
Siagie.

Las indicaciones para el registro en el Siagie se publicaran

en un manual de orientaciones especificas sobre el uso del
sistema.
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12.7. Entrega de documentos

Antes de iniciar las clases o, como maximo, durante [a
primera semana de estas, ellla director/a de la IE o
responsable del programa debe entregar al estudiante o a
su representante legal un (1) ejemplar fisico o digital de la
FUM, el cual debe contener el cdédigo del estudiante.
Asimismo, en caso de gque no lo hubiese hecho en la etapa
de difusion de informacién, también debera entregar un (1)
ejemplar fisico o digital del Rl de la IE.

No se puede condicionar la entrega de estos documentos
a pagos u otros incentivos. A raiz de ello, Ia IE o el
programa debe prever los medios para acreditar
posteriormente haber cumplido con su entrega.

12.8. Cronograma de matricula
De acuerdo con las especificaciones propuestas para cada

etapa, se presentan los cronogramas y plazos para llevar
a cabo la matricula en los procesos regular y excepcional.

Tabla 6. Cronograma del proceso regular de matricula

Etapa Plazos
1 Célculo de vacantes Del%?fl 12}£ %02233 al
2 | Difusion de informacion De'zgq 12}%%233 al
3 | Presentacién de solicitudes Del;g?;’ 12%%02%3 al
4 Revision de solicitudes '3910%% fﬂ ;%02?14 al
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Etapa Plazos

5 Asignacién de vacantes Del 08/01/2024 at

12/01/2024
6 Registro en el Siagie 081215%21/;2002%;4 al
7 Entrega de documentos Del012%02}£2002i4 al

Excepcionalmente, las IIEE que ain cuenten con vacantes
luego de concluido el proceso regular de matricula —de
acuerdo con el cronograma (tabla 6)— pueden seguir
atendiendo solicitudes de familias una a 1a vez, siguiendo
el orden de llegada, hasta el inicio de las clases (cierre del
proceso regular de matricula). Para la atencion de las
nuevas solicitudes una por una, se pueden tomar como
referencia los plazos que se indican en la tabla 7 del
presente instructivo.

Tabla 7. Plazos para el proceso excepcional de
matricula

Etapa Plazos

Cualquier dia a partir det inicio

Presentacidon de )
1 - de clases (hasta la primera
solicitudes . .
semana de noviembre)
2 Revisidn de Tres (3) dias habiles desde la
solicitudes presentacion de la solicitud
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Etapa

Plazos

Asignacion de

Cinco (5) dias habiles desde la

vacantes presentacion de la solicitud
Tres (3) dias habiles desde la
4 Registro en el presentacion de la solicitud,
Siagie inmediatamente después de
asignada la vacante
5 Entrega de Dentro de la primera semana de
documentos clases del estudiante

{*) En el casc de la modalidad de EBA, la presentacidn de solicitudes en el
praceso excepcional se realiza luego de iniciado el pericdo promocional y hasta
treinta (30) dias calendario antes de su finalizacién.
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Xill. MATRICULA DIGITAL

Segun el anexo Il de fa norma de matricula, el Minedu
viene implementando una plataforma virtual a través de la
cual realizar el proceso regular de matricula. Ei objetivo de
habilitar una herramienta digital —Sistema de Matricula
Digital (SMD)— es atender la necesidad del sector de
realizar innovaciones tecnoldgicas que redunden en un
mejor servicio al ciudadano. El SMD se implementa de
forma progresiva a través del proyecto Matricula Digital.
Para ello, se analizaron las caracteristicas de las UGEL y
se determind que cincuenta (50) de ellas contaban con las
condiciones para iniciar la digitalizacion de su proceso de
matricula.

Matricula Digital se ha realizado durante tres (3) periodos
consecutivos, siendo el primero un piloto en la UGEL
Tacna (2020-2021), en coordinacién con el Gobierno
Regional de Tacna y con el apoyo del Banco
Interamericano de Desarrollo. Para el periodo 2023-2024,
Matricula Digital se llevara a cabo en siete (7) UGEL del
territorio nacional, siendo estas la UGEL 08 Canete,
Arequipa Norte, Arequipa Sur, La Joya, llo, Tacha ¥y
Tambopata. Para este periodo, el proyecto espera atender
a cerca de cincuenta mil (50 000) estudiantes del nivel
inicial y el primer grado de primaria que ingresan por
primera vez al sistema educativo, desean realizar un
traslado de |E o se reincorporan al SEP.

La ejecucion del proyecto se lleva a cabo en coordinacion
con las instancias de gestién educativa descentralizada.
En cada UGEL se evalua las condiciones de las IIEE y se
determina, segun sus caracteristicas y las de la poblacion
que atiende, cuales seran focalizadas. Ademas, de manera
conjunta, se identifica actores claves en el territorio para la
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implementacion de puntos de atencidn, quienes brindan
soporte a las familias y difunden informacién sobre el
proyecto.

Por su parte, el SMD es la herramienta donde las/los
directoras/es ingresaran la informacién sobre su IE y las
metas de atencion para e calculo automatico de vacantes,
mientras que las familias podran acceder a la informacion
de las [IEE y realizar el registro de su solicitud de vacante?.

22 para mas informacién, puede visitar el portal web Directivos.
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XIV.  Organizacion de la lIEE

En las IIEE con diez {10} 0 mas secciones, el/la director/a
puede delegar en el Comité de Gestidon de Condiciones
QOperativas las siguientes tareas:

- En el caso de la EBR, registrar la informacion de la
IE en el médulo de metas de atencién por cada aula
con docente asignado para el siguiente afio escolar
o periodo promocional, de forma que el sistema
pueda calcular las vacantes.

- Coordinar las actividades de difusion del proceso
de matricula.

- Revisar las solicitudes. De ser el caso, coordinar
con la/el estudiante mayor de edad o su
representante legal cualquier ajuste que deba
realizarse en la documentacion presentada.

- Asistir en la entrega del gjemplar fisico o digital de
la FUM y del R! de la [E.
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