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NORMA DE MATRICULA - RM 665-2018-MINEDU

RM 665-2018-MINEDU

Norma que regula la matricula escolar y traslado en las instituciones educativas y
programas de Educacion Basica

FINALIDAD

Establecer orientaciones y procedimientos respecto a la matricula escolar y
traslados que se realizan en las Instituciones Educativas y Programas de Educacion
Basica a nivel nacional en sus modalidades Regular, Especial y Alternativa.

OBJETIVOS

 Uniformizar los procedimientos, condiciones y requisitos para la matricula
escolar y traslado de todos los nifios, nifias, adolescentes, jovenes y adultos, en
las Instituciones Educativas y Programas de Educacion Basica a nivel nacional.

* Promover y garantizar la simplificacion de los procedimientos y la transparencia
de la actuacion de los responsables de la matricula escotar y traslado en las
Instituciones Educativas y Programas de Educacidn Basica a nivel nacional.




NORMA DE MATRICULA - RM 665-2018-MINEDU

¢Qué es la Matricula?

La matricula escolar es el Unico acto con el cual se formaliza el ingreso al sistema
educativo peruano de todo NNA, joven o adulto, en una |IE o Programa de EB.

La matricula se registra en la FUM, la cual acompafa al estudiante a lo largo de su
trayectoria educativa en todos los niveles, ciclos y/o modalidades de la EB.

Se formaliza con la emision de la ndmina de matricula respectiva. Tanto el registro
en la FUM como la emisiéon de la ndmina de matricula, se realiza en el SIAGIE.




NORMA DE MATRICULA - RM 665-2018-MINEDU

La matricula se realiza teniendo en cuenta la edad cronoldgica al treinta y uno (31)
de marzo del aifo correspondiente, a través del SIAGIE se lleva el control del
cumplimiento de las edades reglamentarias.

La matricula también puede realizarse luego de los procesos de evaluacion de
ubicacién, convalidacidon de estudios independientes, revalidacion o convalidacion
de estudios.

Para la matricula, los datos personales del NNA, joven o adulto se acreditan con la
copia simple del DNI o Partida de Nacimiento o Pasaporte u otro documento de
Identidad reconocido por las autoridades migratorias competentes.

En el caso de la matricula de NNA, jovenes o adultos con NEE asociadas a
discapacidad; el director de la IE, debe solicitar al padre, madre, tutor, curador o
apoderado o su representante acreditado, el certificado de discapacidad que
otorgan los médicos certificadores registrados de las IPRESS.



NORMA DE MATRICULA - RM 665-2018-MINEDU

Requisitos Especificos de Matricula

Inicio de

e e Inicio de Periodo Fin de Periodo
Difusion :
T T " >
30 dias antes | 30 dias antes 45 dias para finalizar la | 60 dias antes de finalizar el
matricula y aprobacién de dictado de Clase, matricula
Inclusién nomina oficial. por traslado y aprobacion
reserva 2 de nomina(s) adicional(es).

vacantes hasta
por 15 dias

Prioridad de Ingreso

Se puede establecer prioridades de ingreso que no Impliqguen un examen de admisidon, de
Ingreso u otro tipo de evaluacion.
Entre dichas prioridades se considera el criterio de contar con hermanos matriculados en la |E




NORMA DE MATRICULA - RM 665-2018-MINEDU

Requisitos Especificos de Matricula EBA

La matricula mismos plazos que EBR para Forma de Atencidn Presencial,
[ [ y los primeros 30 dias de clase en la forma de atencion semipresencial y

E a distancia.

Edades de Ingreso

Forma de Atencion Edad Normativa

Presencial 14 anos

Semipresencial o a

) i 18 anos
Distancia

Si un estudiante se traslada de EBR a EBA culmina la EB en la ultima modalidad, es decir, no
podra retomar a la modalidad de origen.



NORMA DE MATRICULA - RM 665-2018-MINEDU

Traslado de Matricula

Se realiza hasta 60 dias calendario antes de terminar dictado de clases
Excepcidn: viaje al exterior o cambio de domicilio. Si el traslado se diera al culminar el periodo lectivo o
si es por cambio de modalidad, se toman en cuenta los plazos establecidos para la matricula

-

Usuario
solicita
constancia
de vacante a
la IE de
Destino

Usuario
solicita
traslado en la
IE de Origen

Director de IE
de Origen
autoriza (RD)
traslado en 2
dias utiles,
entrega los
documentos
respectivos

- J

Usuario
entrega RD,
copia de
documento
de identidad
Vs
documentos
del paso
anterior a la
IE de Destino

~

Director de la |E
de destino
aprueba (RD)
traslado y
actualiza nomina
de matricula
correspondiente
en 5 dias utiles

- J

\_ J




NORMA DE MATRICULA - RM 665-2018-MINEDU

Responsabilidades: Director de IE o responsable de Programa

Difundir los plazos para la matricula y traslados asi como sus requisitos antes del Inicio de
cada periodo lectivo a través de los medios mas apropiados.

Garantizar el cumplimiento de los plazos establecidos para la matricula y los traslados,
con la finalidad de asegurar el acceso y la continuidad educativa del estudiante.

) Garantizar vacantes establecidas para los NNA con NEE asociadas a discapacidad.

) Registrar informacién del estudiante y actualizarla en el SIAGIE.

) Coordinar la obtencién del DNI del estudiante que lo requiera.

) Garantizar veracidad y consistencia de la informacion.

Mantener un archivo de evidencias fisicas.




NORMA DEL REGISTRO DE TRAYECTORIA EDUCATIVA (SIAGIE) — RM 609-2018-MINEDU

RM 609-2018-MINEDU
Norma que regula el Registro de la trayectoria educativa del estudiante de

Educacidn Basica, a través del Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion de la
Institucion Educativa (SIAGIE)

Establecer las disposiciones que regulan el registro
de la trayectoria educativa del estudiante de la EB
en base a los procesos de matricula y evaluacion
realizados a través del SIAGIE.

IIEE publicas y privadas N 515 noom.
Programas educativos " . n n




NORMA DEL REGISTRO DE TRAYECTORIA EDUCATIVA (SIAGIE) - RM 609-2018-MINEDU

CONFIGURACION DEL SIAGIE

1. Se configura por nivel o ciclo de cada modalidad de Ia
Educacion Basica.

2. Se adecua a las normas vigentes de matricula vy
evaluacion de aprendizajes.

3. Es de uso obligatorio para todas las |IEE publicas vy
privadas de Educacion Basica del pais.

4. Contiene informacion de las ndminas y actas.

5. El director de la |E, el responsable del programa
educativo es responsable del registro de Informacidn
en el SIAGIE de manera completa y confiable.




NORMA DEL REGISTRO DE TRAYECTORIA EDUCATIVA (SIAGIE) - RM 609-2018-MINEDU

Responsabilidades: Director de IE o responsable de Programa

El uso exclusivo y cuidado del usuario y contrasefia asignados
para el SIAGIE.

Registrar la informacion de la matricula y la evaluacion
de estudiantes.

> Garantizar la veracidad y consistencia de la informacion.

> Mantener un archivo de evidencias fisicas.

Asignar y revocar usuarios a docentes para el registro de la
evaluacion.




NORMA DEL REGISTRO DE TRAYECTORIA EDUCATIVA (SIAGIE) - RM 609-2018-MINEDU

 El uso Indebido del SIAGIE, dara lugar a las acciones de deslinde de
responsabilidad administrativa disciplinaria.

* El uso Indebido del SIAGIE por las II.EE. de gestidon privada dara Inicio a las
acciones de Investigacion correspondientes, en el marco del procedimiento
administrativo sancionador.

* Los responsables del manejo del SIAGIE en todas las instancias de gestidn
educativa descentralizada, garantizan el derecho fundamental a la proteccidon
de los datos personales y al acceso de informacién publica.

* ElI MINEDU implementara servicios de interoperabilidad con el/los sistema(s)
que puedan utilizar los registros del estudiante y/o ndminas de matricula y/o
actas de evaluacion destinados a la emision de certificados y constancias de
estudio en el marco de la normatividad vigente, el mismo que estara sujeto a
la Implementacion de las medidas de seguridad y de validacion informatica
gue establezca el MINEDU.



APERTURA Y CONFIGURACION
DEL ANO ESCOLAR 2019 - SIAGIE




Apertura y Configuracion del Aho 2019 - SIAGIE

OBIJETIVO

Realizar la apertura y configuracion del aiio académico 2019 en el Sistema de
Informacidon de Apoyo a la Gestion de la Institucién Educativa —SIAGIE, para
proceder posteriormente a realizar correctamente las matriculas, registros
de calificativos y demas informacion relevante para el presente afio.

PROCESOS

Registro, apertura y configuracion el afio 2019

Registro de Fase Regular

Registro de Ambientes y Aulas de la Institucion Educativa
Registro del personal docente de la Institucion Educativa
Registro de los grados y secciones que funcionaran
Registro de los periodos de evaluacion

Registro de las fechas especiales en la Institucion Educativa




Apertura y Configuracion del Aho 2019

ARO ESCOLAR

Ano Escolar: 2019 -
Fecha Inicio; 01/03/2019 g
Fecha Fin: 29/02/2020 g
Fecha de cierre de Nomina Ij
Matricula:

Taller seleccionable: D

Dias de Semana Laborales:
Turnao:

Horas pedagdgicas por dia:

Para habiltar e ingresar los Dias de Semana Laborales,

- SIAGIE

INSERTANDO
ANO ESCOLAR -

Indique el tipo de registro de evaluaciones:
i@ Registro de Motas por Periodo

Registro de Motas Finales

Cantidad de personas en la |E: 0

Turno v Horas Pedagogicas por dia, debe hacer clic al botdn Grabar.




Apertura y Configuracion del Aho 2019 - SIAGIE

At Escolar S01a . ANO ACADEMICO

Fecha Inicia: 01/03/2019 Lo INICIO DEL ANO ACADEMICO
Fecha Fin: 29/02/2020 FIN DEL ANO ACADEMICO
Fecha de cierre de Nomina szt

Matricula: CIERRE DE NOM. MATRICULA

Taller seleccionable:

FASE REGULAR

Marzo - Diciembre ANO ACADEMICO

FASE RECUPERACION Mar 2019 - Feb 2020
Enero - Febrero

ANO ACADEMICO _
(Calendarizacion)

Solo Primaria y Secundaria

CIERRE DE NOMINA Fecha cuando todos los estudiantes asistentes estan
DE MATRICULA matriculados para proceder a cerrar la nomina y aprobarla



Apertura y Configuracion del Aho 2019 - SIAGIE

Indique el tipo de registro de evaluaciones: . . )
Todas las Instituciones Educativas

Publicas de los diferentes niveles
") Registro de Motas Finales deberan configurar el registro de
notas por periodo.

@' Registro de Motas por Pericdo

Cantidad del personal docente
qgue labora en el nivel de |la
institucion educativa

Cantidad de personas en lalE: 0

Para habilitar e ingresar los Dias de Semana Laborales, Turno v Horas Pedagogicas por dia, debe hacer clic al boton Grabar.

Dias de Semana Laborales:
Turmo:

Horas pedagogicas por dia:



Apertura y Configuracion del Aho 2019 - SIAGIE

TURNOS POR IE b4
Dias de Semana Laborales: Lun-mar-ie-Jue-vie [ ~

Turno: MARANA - LISTADO DE TURNOS

Horas pedagogicas por dia: H G Grabar

Codigo  Descripcion

1 MAFLANA Hora Inicio: 08:30  Hora Fin: 12:30
— 2 TARDE al
DIAS DE LA SEMANA LABORABLES R
- 3 WVESPERTING O
4 NOCHE al
J 5 MARANA ¥ TARDE [
LISTADO DE DIAS LABORALES
Hora Académica: | 45 Hora Libre: | 15
Mota: Existen horas pedagogicas configuradas, para poder editar la duracion de 1a Hora
Académica wiu Hora Libre deberan ser eliminadas.
Nota: Sirealiza cambios en el horarie Laboral de la |E,
tendra que ‘Grabar nuevamente la asistencia para cada —
mes (por grado v seccion) para reflejar los cambios DISTRIBUCION DE HORAS POR DIA 2
DISTRIBUCION DE HORAS PEDAGOGICAS POR DIA
Caodi Descripcio
- Senpeen TURNO: pafiana ~ HORA s5mn. HORA  15min.
1 LUNES ACADEMICA: LIBERE:
2 MARTES + Agregar | ¥ salir
3 MIERCOLES
c VERNES 1 - 08:30 09:15 b
6 SABADO 1 2 | 09:15 10:00 ]
7 DOMINGO [ 3 - | 10:00 10:45 =
4 Ly 10:45 11:00 Fal
E -l 11:00 11:45 P
& o) 11:45 12:30 P




Apertura y Configuracion Fase Regular - SIAGIE

C.M. - . 3
' Gestitn : Ano E=zcolar Ministerio
TII ;l Educativo . de Educacitn

DRE/UGEL : Usuario:

| Administracion |.E. > Configuracion afio escolar

Fases
REGISTRO DE FASES POR LE.

Cadigo | Descripcion Fecha Inicio Fecha Fin Estado | Permite Asistencia

Fase Regular 05032018 21M2zme

Leyenda-= ‘u‘ : Inactivo 'a : Activo @ : Cerrado

——

@ SIAGIE - Morzilla Firefox =NACN X

[
, . () sistemaslOminedugob.pe/siagie3/Pop Bl =+ & ¥ =
* La Fase Regular debera registrar el I H

rango de fechas del afho académico

Reqgistrar Fases

1 MODIFICANDO FASE F
propiamente dicho desde el primer
dia de clase hasta el ultimo dia. Ao Escomr 2018 -
, . , . ., ase: 01 Fase Regular *
* Asi mismo debera activarse la opcidn Fecha Desde: 05032018 B »

Fecha Hasta: 21/12/2018 Ij *

Permite Asistencia:

de permite asistencia para que se
pueda registrar la asistencia de los
estudiantes.

* Ingresar datos obligatorios




Registro Ambientes - SIAGIE

DRE/UGEL : U=uario:

C.M. - )

' Gestidn : Afio Escolar Ministerio
ive | de Educacian
Nivel Educativo

| Administracion |.E. > Actualizacion de Datos de la |.E.

Ambientes

+ Agregar —r Imprimir
pode Ambionte Ubicacin ________[capacidad _orcam2__Fstado =

REGISTRO DE AMBIENTES

01 AULA DE PRIMER GRADO AULADE CLagEs | Firande por e puerta privcipal s fa derscha, 2 30 24 BUENO =

02 AULA DE SEGUNDO GRADO AULADE CLASES | ""ondo per e Ep';fmf;f"sﬂzi'nzf gdr';rd“hﬁ 4l 20 24 BUENO ]

03 AULA DE TERCER GRADO AlULA DE CLASES Entrando por la puerta principal al fondo 20 24 BUENO ?_('I

04 AULA DE CUARTO GRADQ AULA DE CLASES 20 0 BUENOD |

0s AULA DE QUINTO GRADO AULA DE CLASES 0 0 BUENO )_<|
AULA DE SEXTO GRADO AULA DE CLASES 0 BUENO

 Es importante que se registre correctamente los espacios educativos y ambientes
donde se da el funcionamiento pedagogico del proceso educativo.

» Todas las instituciones educativas publicas y privadas deberan realizar el registro y/o
actualizacion de ambientes en el SIAGIE para garantizar el correcto registro y la
informacion correspondiente siendo responsabilidad del director de la institucion
educativa.



Registro Ambientes - SIAGIE

[ @ SIAGEE - Mozilla Firefox NG ESRETT)

- @ % =

sistemas10.minedu.gob.pe/siagie3/AgregarAmbiente.aspx

= =

TIPO DE AMBIENTE se |
registrara solo las

Registro de Ambientes

INSERTANDO AMBIENTE
AULAS DE CLASES
Cadigo : 07 Tipo de Ambiente : (Ninguno) - r
Descripcion : L
Ubicacion :
Capacidad Estudiantes : Area: ma2 Estado: (Ninguno) «
Estado =illas =
Bueno : Bueno : Bueno: Bueno :
Regular : Reqgular: Reqgular: Regular :
Malo : Malo : Malo : Malo :

El estado del mobiliario debera ser ingresado por cantidades y de acuerdo al estado
del mismo, asi mismo solo se considerara el mobiliario permanente dentro del
ambiente.

En el caso de las carpetas se debe tener en cuenta que existen: unipersonales,
bipersonales, multipersonales; en el caso de las sillas y mesas solo las que son
utilizadas por los estudiantes y en el caso de los armarios considerar solo los
muebles cerrados por medio de puertas y donde se guarde material educativo y/o
pertenencias de los estudiantes.

TIPO DE AMBIENTE se
registrara solo las AULAS
DE CLASES

Descripcion de ubicacion
solo en caso fuera
necesario

Capacidad de estudiantes
debera ser conforme a las
normas técnicas vigentes
y respetando el principio
pedagogico.

Area, es la medida
aproximada del ambiente.
Estado, es un dato
declarativo conforme al
estado de la estructura y
antigliedad del ambiente.




Registro de personal - SIAGIE

DRE/UGEL ; Usuario:

C.M. - .
' Gestion : Afio Escolar
Nivel Educativo

| Administracion |E > Asignacion de Personal
hcignaciondePesonar |

Listar Personal Asignacion de Areas Horario Reportes

Lista de Personal

Filtrar personal por:  —-Seleccione-- E| * + Agregar

Responsable

Documento Apellidos y Hombres Usuario LE. Cargo de Matricula

Estado Accion
DMI: 28655353  WACA MARROQUIN JUSTO CIPRIANO [:m DIRECTOR
DMI: 43137350 RIOS GUTIERREZ LENDY SOLANDY E' DOCENTE DE AULA

(si |
DNI: 42837606  HUILLCA YANA SANTUSA YANETH = DOCENTE DE AULA '8l ]
DNI: 20572677  ESCOBEDO BAUTISTA MARLA ELENA = DOCENTE DE AULA sl ]

DNI: 29701855  DE LOS RIOS FIGUEROA JOVTTA MARLENI EB DOCENTE DE AULA
Reg=z.: 5 de .
5 Hro. Pagina

Leyenda-= Estado: 0 : Activo 0 : Retirado

Total de personas que =e ha declarado: 3

Q@ 7%
Q@ 7%
@ /%
Q@ 7%
Q@ /X
* Ud ha indicado que hay & personas laborando en la LE. Complete la asignacion del personal fatante.

Se debe registrar a todo el personal docente de la institucidon educativa mediante la opcidn asignacion de
personal siempre y cuando el docente cuente con registro en el SIAGIE, si el personal no cuenta con
registro primeramente debera crearse un registro en la opcidn Registro de personal de la IE.




Registro de Grados y Secciones - SIAGIE

C.M. - -
' Gestion : Afio Escolar
Nivel Educativo

DREMUGEL : Usuario:

| Administracion |[E > Configuracion afio escolar

Grados y Secciones

REGISTRO DE GRADOS
Diseno Curricular: CURRICULO NACIONAL 2017 -

+ Agregar |= Imprimir
. .. Responsable .

<

04 PRIMERO o 11 1
05 SEGUNDO & 1 1 =]
08 TERCERD & 1 1 =
07 CUARTO £ 11 1 =
08 QUINTD £ 11 1 =
SEXTO £ 1 =
|

09 1
Grado : PRINERO

LISTA DE SECCIONES

N* maximo de

Est. por seccion Hum. Horas | Estudiantes |

Se debe registrar solo los grados autorizados y que funcionaran durante el aino académico, las secciones solo en el
nivel inicial pueden tener nombres, en el caso de primaria y secundaria las secciones Unicas debera ser consignadas
con la palabra UNICA, caso contrario se utilizara la nomenclatura alfanumérica ascendente segun corresponda.



Registro de Grados y Secciones - SIAGIE

REGISTRO DE SECCIONES

MODIFICANDO SECCION

m ‘f"'- Salir

Cod. Seccion : 01

Descripcion ; UNICA

Tutor : !

HUTLLCA YANA, SANTUSA YANETH

Aula 01 !

A&ULA DE PRIMER GRAD
PP
N® maximo de Est. 70

por seccion

Fase: Fase Reqular

Programa -

Educativo:

Turno : MAﬁANA -

* Descripcion es la seccion o nombre de seccidn solo en
el caso de inicial, no va entre comillas ni acompafiado
del grado.

* Tutor es el docente titular en el caso de inicial y
primaria, en el caso de secundaria es el tutor de aula.

* Aula, elegir segln el registro de ambientes.

* Maximo de estudiantes, aforo o capacidad
pedagdgica del aula.

* Turno, se refiere al turno en que funciona la seccioén.

Datos de Aprobacion de la Nomina :

Responsable de la matricula

1029701955 -

DE LOS RIOS FIGUEROQA, Jovita Marleni
R.D. Institucional :

0005

Fecha de Aprobacion
19/04/2018 E=

e F |

Responsable de la matricula, quien firmara las
nominas de matricula junto con el director.
RD Institucional solo numero y aio ej. 003-19.
Fecha de Aprobacion, fecha de cierre de
nominas de matricula y RD institucional.




Registro de Periodos de Evaluacion - SIAGIE

)

C.M. -

Gestion :
Mivel Educativo
DRE/UGEL

Ajfio Escolar PERL | Ministeric
de Educacion

Usuario:

| Administracion |.E. > Configuracion afio escolar

Periodos de Evaluacion

| (Registros no disponibles)
Periodos por IE
f‘\ Salir INSERTANDO
--Seleccione-- -
. |_] Ao Escolar 2018

—Seleccione— Tipo Periodo: FERIODO BIMESTRAL -

MINGUMO

PERIODD ANUAL mmm |
B1 PRIMER BIMESTRE o # | SIN EVALUACION

PERIODO BIMESTRAL -
B2 SEGUNDO BIMESTRE g g SIN BEVALUACION

PERIODO TRIMESTRAL B3 TERCER BIMESTRE g g SIN E‘.’HLUHCI@N
B4 CUARTO BIMESTRE Ij g SIN E".'%LUHCI@N

Todas las instituciones educativas publicas y privadas deberan registrar sus periodos de
evaluacion en el SIAGIE, conforme sea BIMESTRAL o TRIMETRAL, segun su
calendarizacion.

NOTA: La fecha de inicio y fin de cada periodo no debe superponerse.



Registro de Fechas Especiales - SIAGIE

C.M. - .
' Gestion : Afio Escolar
Nivel Educativo

DRE/UGEL : Usuario:

| Configuracion arfio escolar S—

Fechas Especiales IE
REGISTRO DE FECHAS ESPECIALES

+ Agregar + Agregar fechas generales Eliminar todos
Codigo _ Pescripaion o echaiio ____ Fecmafn | @

1 Semana Santa FECHA NO LABORABLE 28/03/2018 30/03/2018 )_(I
2 Dia del Trabajadoer FECHA NO LABORABLE 01/05/2018 01/05/2018 ?_('I
3 San Pedro y San Pablo FECHA NO LABORABLE 25/06/2018 25/06/2018 ?_('I
4 Fiestas Patrias FECHA NO LABORABLE 28/07/2018 28/07/2018 )_(I
5 Santa Resa de Lima FECHA NO LABORABLE 30/08/2018 30/08/2018 ?_('I
] Dia de todos los Santos FECHA NO LABORABLE 0112018 01MZ018 ?_('I
7 Dia de la Inmaculada Concepcidn FECHA NO LABORABLE DaM2r2018 DaM2r2018 )_(I
2 Mavidad FECHA NO LABORABLE 25122018 25122018 ?_('I
. ' ! [ | |

Reqistro Fechas Especiales

q q q q RT q / INSERTANDO
Todas las instituciones educativas publicas y privadas deberdan

. G , % Grab
registrar en el SIAGIE sus dias no laborables que no seran
recuperables como por ejemplo, dia del colegio, vacaciones, Cédigo:

aniversario de la localidad o distrito, etc. Descripeion:

Al momento de insertar una Fecha Especial o No Laborable

P Tipo FechaEspecial:  FECHA NO LABORABLE = ™
(No recuperable) puede hacerse para un dia o un rango de Focha Desde: =
fechas, conforme la fecha desde y la fecha hasta de la opcidn Fecha Hasta: o .
insertar fecha especial.

* Ingresar datos obligatorios




CIERRE DE ANO ACADEMICO 2018




Apertura y Configuracion del Aho 2019 - SIAGIE

OBIJETIVO

Realizar el cierre del afio académico 2018 en el Sistema de Informacion de
Apoyo a la Gestion de la Institucion Educativa —SIAGIE, para garantizar la
intangibilidad de los datos registrados.

PROCESOS

* Registro de Fase de Recuperacién

* Ingreso de Calificativos de Recuperacion

* Generacion de Actas de Recuperacion y Verificacion
* Aprobacion de Actas, Impresion y Archivo.

e Verificacion de Cierre de Aho Académico 2018.




Registro de Fase de Recuperacion - SIAGIE

C.M. - -
' Gestion - Afie Escolar
Nivel Educativo

DREMGEL k Usuario:

Fases

_ @ SIAGEE - Mozilla Firefox || ESEER

i 3 . - . ;o - o —
i (i) sistemasl0.minedu.gob.pe/siagie3/Pc E e 1:? =

Codigo | Descripcion
Reqgistrar Fases

1 INSERTANDO FASE

Leyenda-= ‘u‘ : Inactivo 0 : Activo @: Cerr
Afio Escolar: 2018
Fase: 02 - Fase de Recuperacion *
Fecha Desde: EI =
Fecha Hasta: EI *

Permite Asistencia: |:|

* Ingresar datos obligatorios

 La Fase de Recuperacion debera registrar el rango de fechas del periodo de
recuperacion desde el inicio hasta el ultimo dia del Programa de recuperacion
pedagdgica o de las evaluaciones de recuperacion.

* Asi mismo no debera activarse la opcion de permite asistencia ya que en este
periodo no se registra la asistencia de los estudiantes.



Registro de Calificativos de Recuperacion - SIAGIE

| Evaluacion > Evaluacion de Recuperacion ey

Estudiantes con drea(s) desaprobada(s) Responsable de Evaluacion Registro de Calificativos Procesar Calificativos

Lista de Estudiantes con Area(s) Desaprobada(s)

Grado : CUARTO E Apellidos y Nombres : B

Nomero de
: Areal :
Apellidos y Nombres Seccidn v ; Areas desaprobadas en la Fase Regular

Evaluacidn
Externa

desaprobados

1 ADUVIRI CHAVEZ, Ami Eunice B 1 - Comunicacién ®
2 ADUVIRI CHAVEZ, Ami Eunice B 1 - Matemética ®
— - Matemnatica
3 ADUVIRI CHAVEZ, Ami Eunice C 2  Comunicadtn ®
4  ADUVIRI CHAVEZ, Ami Eunice C 1 - Comunicacién ®
1 1-10 de 10 Registros Registros por pagina 10 -

Debera registrase los calificativos obtenidos en el PRP o en la evaluacién de
recuperacion.

En caso de que se le haya autorizado al estudiante rendir evaluacion en otra
institucion se debera consignar la evaluaciéon remitida por la institucion educativa
autorizada o registrar la autorizacion de Evaluacion en el SIAGIE para que la
institucidon educativa autorizada consigne el calificativo correspondiente.




Generacion de Actas de Recuperacion y Verificacion - SIAGIE

| Acta Consolidada de Evaluacion > Generacion y Envio de Acta

Acta Consolidada de Evaluacion

Disefio Curricular:

CURRICULO NACIONAL 2017 E|
Fase: Formatao:

Fase de Recuperacion E‘ Acta Recuperacion
Grado:

CUARTO E‘

Fecha de Emisidn: 29/01/2019 B

Las actas consolidadas de evaluacion son aprobadas por elfla director/a de la IE mediante el SIAGIE.

El Generar Acta

Abr. Formato Fecha de creacion Fecha de Aprobacidn Estado

1 Act. Final 21/02/2019 2110212019 Generado B

* Una vez ingresados los calificativos de recuperacion se debera generar el acta de
recuperacion para su verificacion.

* (Cada docente debera de verificar los calificativos consignados en el acta caso contario el
director debera conformar una comision o equipo encargado de verificar que los calificativos
consignados estén acordes con los informes de resultados de |la evaluacion de recuperacién
emitidos por los docentes .



Aprobacion de Actas, Impresion y Archivo - SIAGIE

ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACION INTEGRAL DEL NIVEL DE
EDUCACION PRIMARIA EBR - 2018

Low resuftecon de srendiee S8 e Qredo ¥ seccion we recores en ol Acts Finel gue se ncoe: 1ol Swiwme de informeciin de Apowo u e Gewtin de e et cion Eduretive - SIAGE, disponible en - bt Veisgle. renecu gob pe
Eate formariz TIENE VALOR GFICIAL
Daing o 12 Incihuelon Edusativa o Frograma Educatve Feriodolsstvo | I | ozoicois | Em | zsouos Ubloacion Geopransa
(\DREMIGEL] ™ Humare o Nemee 4804 CANIEL LZARTE Arsse y Talisrse Cumioularse [ Laa
Codige 105 latilals CodigoModular | 0f7lzlelzidl: Foma®™ | fac Areas o, Frew. LA
] - ——
L= Carotericio : &1 g Dt maLRLO
ers e e san e . £ 1B
UEEL o7 s Bace i | 2 Cantrs Pebiade
DREUGEL ; Modaiicad 5 e=n | Grace® | ‘Zecoion 8 H E HE
gestion™ | Turnc™ . = |E FlE | E £ |z SRCELLO
ElE s B E 0 a2 |5t E FIZ[E =
= (=8 [5]E Bla|E|E|§|s =|s|E FRscuperacion %
& |- = i | &
i = T | £z SlEE =G = (=2 Adeianio 13
e . = H z
g D.N.L I Codigo de Apellidos y Nombres =g |E s |k § 2= |E ilE i ‘; & Fostergasiantty
+ Estudiante= (Orden Alfabético) E|= |T B .z ,-E i & 5 e
£ Z A i e
%[z i om |
< |” Obcarvackones” "
1 [ofs] 1]2[3]z[5[ 2] 7| sA= canrasco, sngsi dasus H A A A
HEDD 1|7 |7[1]2[ 2[5 | cU EARmENTOS, Az mimana w D -
3 [ofn1 1|o|s]=]z[<[z] sARcia FE. sose merpeges H A A
AERE 1]2]5[=[o[o[e| suErRA Esca, Famanas H . A .
s [ofn1 1|2 ]2]z]3]2]z] sumi EvERA Marmsy M . A A
s [ofn 1 a|7|z]=]z[ [z ] samn EA Femmanca n A . A
HERE 12 |2[z[5[=[o | muEs sareme, Beien u A A A
AEEE 1]z]1]2]a] =] 7| auw=r= Ao Facunae H A A
BEEE 1|7 |2[=[2[ 02| REnci DAL, San u x C o
o[ 1]1]2]z]2[o[2] evaioa ke M . c o
EE 1|2 |5[2]7[=[7 | TuER ESFPIND. Sarta Del Ao ™ AD A A~

* Las actas deberan ser aprobadas por el director de la institucién educativa en un plazo no
mayor de 5 dias habiles de culminar la fase de recuperacion.

 Las actas deberan ser impresas y firmadas por el director y docente o docentes que
participaron en las evaluaciones de recuperacion.

* Las Actas de recuperacion no se deberan enviar de manera fisica a la UGEL por el contrario
se debera tener un archivo fisico original de las mismas.



Aprobacion de Actas, Impresion y Archivo - SIAGIE

| Administracion |.E. > Configuracion ano escolar

Afio - Periodo

+ Agregar |
e =

2010 2010 Ezpecialidades 0140172010 I1NZ2010
201 201 Especialidades 01/0142011 IM2zom @ = ?_(I
2012 2012 Especialidades 01032012 30M2i2012 @ = ?_(I
2013 2013 Especialidades 011032013 28/02/2014 E_j = ?_(I
2014 2014 Especialidades 10302014 30M2i2014 U E ?_(I
2015 2015 Especialidades 09032015 28M212015 E_j E ?_(I
2016 2018 Especialidades 1410302018 322018 U = ?_(I
2017 2017 Especialidades 130302017 29M 252017 E_j = ?_(I
2018 2018 Ezpecialidades 121032018 22018 @ = ?_('l
2019 2019 Especialidades 11032019 31M242018 = ?_(I
-_—___-I

Leyenda-» W : inactivo @ : Activo @ : Cerrado

* El Director de la institucion educativa es responsable de verificar que todos los anos
académicos estén en situacion CERRADO.

* En caso algun afio concluido no este en situacion CERRADO, es responsabilidad del
Director de la institucidon educativa realizar las acciones correspondientes a fin de que
se cumpla con este estado el cual garantiza la intangibilidad de los datos registrados.



ORIENTACIONES MATRICULA 2019




Orientaciones Matricula 2019 - SIAGIE

OBIJETIVO

Brindar las recomendaciones y pautas que se deben tomar en cuenta en el
Sistema de Informacién de Apoyo a la Gestidon de la Institucién Educativa —
SIAGIE, para proceder a realizar correctamente los procesos de las
matriculas, registros de traslados y procesos de ubicacion, revalidacion o
convalidacién para el presente afio.

PROCESOS

* Cronograma del Proceso de Matricula.

e Matricula segun calendario.

* Esquema de Matricula para estudiantes extranjeros.




Orientaciones Matricula 2019 - SIAGIE

CRONOGRAMA
PROCESO DE INICIO DEL ANO ACADEMICO 2019
N° ACCIONES FECHA
1 Configuracion del Aio Escolar 2019 Desde 14 de enero 2019
(fases, grados y secciones, personal, horarios y Hasta 15 de febrero 2019
otros)
2 Matricula de Estudiantes 2019 Desde 21 de enero 2019
(Estudiantes Internos Promovidos) Hasta 01 de abril 2019
3 Registro de Traslados - Ingresantes Matricula 2019 Desde febrero del 2019
(Estudiantes Externos Promovidos) Hasta marzo del 2019
4 Registro de Estudiantes - Matricula 2019
(Estudiantes que participaron en la Fase de marzo 2019
Recuperacion internos y externos)
5 Nominas Oficiales 2019 abril 2019
(generacion, verificacion, aprobacion e impresion)

Las fechas son referenciales, las mismas deben cumplirse conforme a las normas vigentes vy la
calendarizacién de cada institucion educativa.




Orientaciones Matricula 2019 - SIAGIE

Matricula del ano 2019 — Segun Calendario

Febrero

Emision de Constancias de Vacantes

Matriculas de Estudiantes
Internos y Externos

Nominas Oficiales
- Generaciodn
- Verificacion
- Aprobacion
- AP Y,




Orientaciones Matricula 2019 - SIAGIE

Matricula del ano 2019 — Segun Calendario

Enero Febrero

Emision de Constancias de Vacantes

— N
e Otorgar la Constancia de Vacante de manera fisica.

* Constancia de Vacante con periodo de vigencia.

* El grado de matricula esta regulado por las normas vigentes.

\ J




Orientaciones Matricula 2019 - SIAGIE

Matricula del ano 2019 — Segun Calendario

Febrero y Marzo

Matriculas de Estudiantes
(Internos y Externos)

» Verificar Documentos y/o Situacién Final de Estudiantes Nuevos y Antiguos.

 En caso no tengan la documentacion solicitar una Declaracion Jurada y una
Autorizacion de Busqueda del ultimo registro en el SIAGIE.

* En caso de gue el estudiante no contara con DNI o de estudiantes extranjeros
sin registros se creara un codigo autogenerado aprobado con RD.

* Para los estudiantes extranjeros que ingresen al nivel inicial o primer grado de
primaria se considerara la edad cronoldgica segun normativa vigente.

* En caso de ser estudiantes extranjeros para segundo grado de primaria en
adelante, se debera realizar los procesos de convalidacién, revalidacion 6
Prueba de Ubicacidon segun corresponda.




Orientaciones Matricula 2019 - SIAGIE

Matricula del ano 2019 — Segun Calendario

Nominas Oficiales
- Generacion
- Verificacion
- Aprobacion

* Verificar que todos los estudiantes asistentes estén erD
nomina de matricula.

* Generar el nomina y verificar: cantidades (duplicados),
datos de segunda lengua, registro de nacimiento,
escolaridad de la madre, orden alfabético, etc.

e Aprobacion de Nominas de Matricula y Firmas del
Director asi como los docentes titulares o responsables

Kde matricula segun corresponda. /




Orientaciones Matricula 2019 - SIAGIE

Esquema de Matricula para Estudiantes Extranjeros

¢TIENE CERTIFICADOS

Sl NO
l ORIGINALES VISADOS l
Y/O APOSTILLADOS?
REALIZAMOS UNA
REALIZAMOS UNA PRUEBA DE
CONVALIDACION .
UBICACION
* Se Conforma la Comisién de Convalidacién con RD. * Se Conforma la Comisidén o designa a los profesores para la
* La Comision realiza un Informe del Proceso. Prueba de Ubicacion.
* Se realizala RD de Convalidacién en base a las normas * La Comisidn o Profesores realiza un Informe con los calificativos.
vigentes y el informe de la comisidn. * Serealizala RD de Prueba de Ubicacion y el Acta de Evaluacién.
* Se presenta RD a la UGEL. * Se presenta RD a la UGEL.
1 2 3 4 5 11 2]3]|4]|s 6
Los grados pendientes de
/ 1 12 certificacion deberdn ser
A A A A A A .
r4 12 12 evaluados bajo el
/ Ala |a |a |A |B 4to Aprobado procedimiento de
/ 12 13 1,2y 3 grado mediante PU convalidacion por
4 Convalidado A |la A A A A seglin RD xx-2019, | estudios independientes.
/ 12 12 Segun RD xx- 1,2,y3ro
2019 A A A A A A Aprobados
mediante CEIl

segun RD xx-2019




ORIENTACIONES PEDAGOGICAS
GENERALES




Orientaciones Matricula 2019 - SIAGIE

OBIJETIVO

Brindar orientaciones sobre temas pedagdgicos generales para tomar en
cuenta en el planteamiento y uso adecuado del Sistema de Informacién de
Apoyo a la Gestidn de la Institucion Educativa —SIAGIE, para proceder a
realizar correctamente los procesos de evaluacién para el presente afio.

PROCESOS
* Herramientas de gestion — Taller curricular.
e Evaluacion Formativa.




Herramientas de Gestion - PEI




Estructura del PEI

1

Identificacion
JQuignes somaos?

[ N

» Informacian general
> Principios de la educacion
»Vision compartida

2

Analisis situacional
;Como funciona

l l nuesira lE?

> Resultados de la |k
> Analisis del funcionamiento
>Vinculacion con el entorno

3

Objetivos de gestion
escolar centrada
en aprendizajes

iQue gqueremos alcanzar?

[ N .

> Objetivos
> Matriz de planificacion




Estructura del

Documento - PEI

Pag.

I. IDENTIFICACION

iInformacionde TElEa v o el T e e B O L e, 1l SO W0 SR 5

N ORI Bt e ey vy gl ® Nl e i AT W e el W Sy, W 6

PrincIpics desla: EdUCacion s c i it e s ety s oottt o e 18 ool e 7
Il. ANALISIS SITUACIONAL

Resultados aprendizaje e indicadores de eficiencia iNnterna ... 8

HunCamie Rt de i 1B o o i e I T e S S e S SRS 9

MincHlacion COrreEIROMIOMACIEIIE | { ot ien s o bt e s g i B e ero s 10

Cuadro Diagnostc o SIUaCIONal & e R e e A s s T e i L
ll. PROPUESTA DE GESTION ESCOLAR CENTRADA EN LOS APRENDIZAJES

Objetivos de gestion escolar centrada en l0s aprendiZajes ........o.oeoeeeeeeereeeeeeeeee e 12

Matniz deplanificacion a e AIanIOPIaZO =i s e S e e S S S O e i 13
IV. ACCIONES PARA LA IMPLEMENTACION DEL PEI

Monitoreo del PEl: e s e R e R o R T e O B S O e 14
V. ANEXOS

Actas de reunion, evidencias del proceso de formulacion, entre otros ... 16

ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL




Estructura del PCI

PRIORIZACION DE LA PROBLEMATICA PEDAGOGICA

PROBLEMA CAUSAS ALTERNATIVAS DE | NECESIDADES DE
PEDAGOGICO SOLUCION APRENDIZAIE

™
1. Desinterés de | 1. La 1. Talleres de 1. Autonomia &
| os estudiantes desintegracian estrategiasde basadaenel
de secundaria familiary autocontrol autocontrol —
por el estudio violencia emocional. #
H 'J. -

CARACTERIZACION DE LOS ESTUDIANTES
MECESIDADES EINTERESES DE APRENDIZAJE YTEMAS TRANSVERS ALES

FORTALEZAS DELOS NECESIDADES E INTERESES DE TEMAS TRANSVERSALES
ESTUDIANTES APRENDIZAJE
- Concluir los estudios | -  Los adolescentes tienen la EDUCACION

Invictos. neces daddel reconocimiento | CIUDADANIA, ETICA Y
- Estudiantes y el respeto alas normas de SEGURI DAD

proactivos. comnvivencia.
- - Usoadecuado del tiempo EDUCACION PARAEL

li bre. EMPREMDIMIENTO Y
CULTURA




Estructura del PCI

FORMULACION DE LOS OBJETIVOS DEL PCI

Formar inte gral mente al educando para el logro de su identidad, desarrollando
actividades que le permitan crecer envalores, organizar suproyecto de vida
y contribuir al desarrollo local y del pais; motivindolo a ejercer una
ciudadania asertiva con un sdlido compromiso de vida cristiana y
desarrollando actitudes de respeto, solidaridad y responsabilidad.

PERFILES DE LOS ACTORES EDUCATIVOS.
a. Perfildeldocentey del estudiante.
Perfil del docente Perfil del estudiante

b. Perfilideal del director, jerarquicosy personal administrativo

Perfil ideal del director, jerarquicos | Perfil personal administrativo




Estructura del PCI

FORMULACION DEL PLAN DE ESTUDIOS:
EDUCACION BASICA REGULAR
MIVEL EDUCACION SECLINDARIA
CICLOS Vi v
GRADOS " > 3% 4 5
Matemilica d E] d F] F
Comuricacian 4 4 4 4 4
w Ingles 2 2 ] 2 E]
& Are gl 21 2| 21 2
; Histonia, Gecgralia y Economia 3 3 3 E] 3
¥ Formacion Cludadana y Chica 2 2 F 2 2
€ Persona, Farmiia y Relaciones Humanas 2 2 2 2 2
o Educacitn Fiico 2 2 ] 2 2
) Educacion Religiosa 2 2 2 2 2
& Ciencia, Tecnologia yAmbiente 3 2 3 ] 2
= Educacion para @l Trabajo 2 2 2 2 2
Tudoria 1 i 1 i 1
HORAS DE LIBRE DISPONIBILIDAD & ] & &
TOTAL DE HORAS SEGUN PLAN DE ESTUDIO 35 s 35 a5 35

AREAS CURRICULARES DIVERSIFICADOS

10.1 Curriculo Nacicnal Diversificado—Areade Mate matica,
10.1.1. Area: Grado:

10.1.2. Matriz de competenciasy temastrasversales
a. Competencias transversales

Competencias Indicador Campo tematico
trasversales
Los entornos virtuales

b. Temas trasversales

Teras tramsve rsales Temas trasversakes de la Camnpo temitico
de b reghén instituddn educativa




Evaluacion Formativa

Agencia de
- EVALUACION Calidad de la
] FORMATIVA Educacion

Guia de Uso:
Evaluacion Formativa

Evaluando clase a clase para mejorar el aprendizaje




Evaluacion Formativa — Escala de Calificaciones

Logro destacado

Cuando el estudiante evidencia un nivel superior a lo esperado respecto a la competencia. Esto
quiere decir que demuestra aprendizajes que van mas alla del nivel esperado.

Logro esperado

Cuando el estudiante evidencia el nivel esperado respecto a la competencia, demostrando manejo
satisfactorio en todas las tareas propuestas y en el tiempo programado.

En proceso

Cuando el estudiante esta préximo o cerca al nivel esperado respecto a la competencia, para lo cual
requiere acompafamiento durante un tiempo razonable para lograrlo.

En inicio
Cuando el estudiante muestra un progreso minimo en una competencia de acuerdo al nivel esperado.

Evidencia con frecuencia dificultades en el desarrollo de las tareas, por lo que necesita mayor tiempo
de acompafiamiento e intervencion del docente.




Evaluacion Formativa — Escala de Calificaciones

r
VISION ERRADA hl
=00

| BIMESTRE Il BIMESTRE 11l BIMESTRE IV BIMESTRE PROMEDIO
A A B B B

B A B C B

VISION CORRECTA

| BIMESTRE Il BIMESTRE Il BIMESTRE IV BIMESTRE PROMEDIO
C B A A A

B B B A A




PROCEDIMIENTOS DE ATENCION
SIAGIE 2019




Procedimientos de Atencion 2019 - SIAGIE

Creacion de Usuario y contraseiia del SIAGIE.

v' La Institucién Educativa debera presentar por Mesa de Partes de UGEL 07 oficio dirigido a
la directora de la UGEL, GLORIA MARIA SALDANA USCO, solicitando Creacion de
Usuario SIAGIE, para ello debe adjuntar:

e Copia de RD. de designacion como Director.
e Copia simple de DNI

v Después de dos (02) dias habiles el/la Directora/a de la |E. Debera apersonarse a la Oficina
SIAGIE de la Ugel07 para recepcionar el Usuario y contrasefia del SIAGIE, para lo cual
debera traer consigo el sello de Direccion de la IE para firmar y sellar el Acta de Entrega.

Rectificacion de Formatos Oficiales: Actas de Evaluacion, Nominas de Matricula, etc.

v La Institucién Educativa debera presentar por Mesa de Partes de UGEL 07 oficio dirigido a
la Directora de la UGEL, GLORIA MARIA SALDANA USCO, solicitando la Rectificacion del
Acta Final y/o Recuperacion, Nomina de Matricula, etc., del Afio Escolar 20XX, para lo cual
debera adjuntar:

e Informe detallando y/o explicando los motivos de la solicitud y de ser necesario adjuntar
documentos que sustenten lo detallado en el informe.



Procedimientos de Atencion 2019 - SIAGIE

Aprobacion de Talleres Curriculares en el SIAGIE.

La Institucion Educativa debera presentar por Mesa de Partes de UGEL 07 oficio
dirigido a la Directora de la UGEL, GLORIA MARIA SALDANA USCO, solicitando la
Aprobacion de Talleres, adjuntando la Resolucidon de Aprobacién de Talleres para el
presente afo, dicho proceso debe realizarse antes del Inicio del afio académico.

La solicitud serd evaluada por el Area correspondiente y derivada a la Oficina de
SIAGIE para la aprobacion en el mismo, para lo cual la Institucién Educativa debera
realizar el registro, junto con los criterios de evaluacién, y remision del taller
mediante en SIAGIE.

Cambio de Apoderado en el SIAGIE.

La Institucion Educativa debera presentar por Mesa de Partes de UGEL 07 oficio
dirigido a la Directora de la UGEL, GLORIA MARIA SALDANA USCO, solicitando el
Cambio de Apoderado en el SIAGIE, indicando el afo o los afnos en los cuales desea
realizar dicho cambio.

El Especialista o Agente SIAGIE designado verifica la documentacién y genera el
ticket de Atencion en Mesa de Ayuda para dar procedencia a lo solicitado.



Procedimientos de Atencion 2019 - SIAGIE

Liberacion de DNI de Estudiante, padre de familia o Apoderado.

El Usuario Administrador y/o encargado SIAGIE de la IE., deberd acercarse a la
Oficina SIAGIE, portando su credencial y la copia del DNI del estudiante, padre de
familia o Apoderado el cual desea liberar.

El Especialista o Agente SIAGIE verifica la informacién en el SIAGIE, y de ameritar el
caso, procede a generar el Ticket de Atencién en la Mesa de Ayuda del SIAGIE para
a resolver el requerimiento.

Una vez liberado el DNI, el encargado SIAGIE de la IE ingresara a su sistema vy
validar el DNI con los datos correctos.

Casos Funcionales y Orientaciones.

El Usuario Administrador y/o encargado SIAGIE de la IE., debera acercarse a la
Oficina SIAGIE de la UGEL 07 con la finalidad de atender la solicitud de los casos
requeridos en el SIAGIE de manera presencial.



PLAN DE CAPACITACION SIAGIE 2019




GRACIAS




