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Instructivo con disposiciones
especificas para cada tipo
de proceso de matricula
para el ano escolar




‘ ‘ Para la elaboracion del presente instructivo se solicitaron aportes
a directores/as de Instituciones Educativas, a especialistas de las
Direcciones/Gerencias Regionales de Educaciony de las Unidades de
Gestion Educativa Local, asi como a las/los aliadas/os del Subgrupo
de Educacion. Ademas, se tomaron en cuenta los casos reportados a
través del correo electronico matricula@minedu.gob.pe ’ ’
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INSTRUCTIVO CON DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA

CADA TIPO DE PROCESO DE MATRICULA PARA EL ANO ESCOLAR 2024

OBJETIVO

Presentar disposiciones especificas sobre cémo se realiza
el proceso de matricula (regular o excepcional) en la etapa
de educacion basica para el ano escolar 2024, conforme a lo
dispuestoenelnumeral V.4 de la Norma de Matricula.

Elprocesode matriculatiene por finalidad lograr que todos los
ninos, ninas, adolescentes, jovenes, adultos y adultas puedan
ingresar al Sistema Educativo Peruano o, en caso de que ya
hayaningresado, que continlen o se reincorporen en el mismo.

IE
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CADA TIPO DE PROCESO DE MATRICULA PARA EL ANO ESCOLAR 2024

USUARIAS/0S

Comunidad educativa: ciudadanas/os nacionales y extranjeras/os,
estudiantes, representantes legales de estudiantes, cuidadoras/es,
directoras/es, y personal administrativo de instituciones educativas y

programas educativos.
a
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Instancias de gestion educativadescentralizada: Instituciones Educativas,
Unidades de Gestion Educativa Local, Direcciones Regionales de Educacion
—olas que hagan sus veces—y el Ministerio de Educacion.
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SIGLAS
Apafa: Asociacion de Padres de Familia
COAR: Colegio de Alto Rendimiento

Conadis: ConsejoNacional paralalntegracion de la Personacon Discapacidad
DNI: Documento Nacional de Identidad

Demuna: DefensoriaMunicipalde los Ninosy Adolescentes

DRE: Direccion Regional de Educacién (o la que haga sus veces)
EBA: Educacion Basica Alternativa

EBE: Educacion Basica Especial

EBR: Educacion Basica Regular

FUM: Ficha Unica de Matricula

IE: Institucion Educativa

Il.EE.: Instituciones Educativas

Minedu: Ministerio de Educacion

NNA: Nifa(s), Nifo(s) y Adolescente(s)

NNAJA: Nina, Nino, Adolescente, Joven, Adulta y Adulto

Pebaja: Programa de Educacion Basica Alternativa de Jovenes y Adultos
Reniec: Registro Nacional de Identificaciény Estado Civil

RI: Reglamento Interno

Saanee: Serviciode ApoyoyAsesoramiento paralaAtencion alas Necesidades
Educativas Especiales

SEP: Sistema Educativo Peruano
Siagie: Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion de la Institucion
Educativa

UGEL.: Unidad de Gestion Educativa Local
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DEFINICIONES
CcODIGO DE Serie de numeros que identifica a un/a
ESTUDIANTE estudiante enel Siagie.

\

CONSTANCIA Documento que acredita la ultima matriculade

DE MATRICULA la/del estudiante. Esta constancia puede ser
generadadesde el Siagie por la/el estudiante
mayor de edad o, en caso de ser menor de
edad, por su representante legal.

EDAD

Edad que se establece como referente para
NORMATIVA

determinar en qué grado se matricula a un/a
estudiante queingresao sereincorporaal SEP.
Se calculaconsiderando laedad cronolégicadel
estudiante al 31 de marzodelanoenelgue se
solicita la matricula. Sila edad del estudiante
esdesiete(7) anosomasy lalE hadeterminado
realizar una evaluacion para su ubicacioén, la
edad normativa servira de referencia para
definir el nivel de logro de aprendizajes
esperado, siendo posible matricular al 10
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.
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ESTUDIANTE

\

NNAJA que haingresado, se hareincorporado
y/ocontintaenel SEP'.

FICHA UNICA
DE MATRICULA

Documento que contiene los datos personales
de un/a estudiante que son requeridos para
el registro en el Siagie. La FUM es generada por
el/ladirector/adelalEoresponsabledelprograma
y tiene campos que no son obligatorios. Para ver
la lista, puede revisar el anexo |. La informacion
puede actualizarse en cualquier momento a
solicitud de la/del estudiante mayor de edad, o de
su representante legal, si la/el estudiante fuese
menor de edad.

NORMA
DE MATRICULA

\

Norma sobre el proceso de matricula en la
Educacion Basica, aprobada por Resolucion
Ministerial N.° 447-2020-MINEDU.

NORMA
DE EVALUACION

y

Norma que regula la Evaluacion de las
Competencias de los Estudiantes de la
Educacion Basica, aprobada por Resolucion
Viceministerial N.° 094-2020-MINEDU.

1

Esto incluye a estudiantes que se encuentran hospitalizadas/os o en tratamiento
ambulatorioy que contintian su proceso educativo.

11
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PROCESO Proceso que sigue un/a NNAJA en una IE
DE ADMISION privada para ser admitido/a. La admision en
Il. EE. privadas puede considerar procesos
evaluativos a estudiantes, excepto en el nivel
inicial y para el primer grado de primaria.
Esta evaluacidn solo se puede realizar si se
encuentraprevistaensuRIlysehainformado
previamente a la comunidad educativa, y
en ningun caso puede constituir un acto
discriminatorio.

PROCESO DE Proceso para que se reconozcan de manera
CONVALIDACION oficial en el Peru, por equivalencia, los
estudios realizados en paises con convenio,
a saber: Argentina, Bolivia, Brasil, Chile,
Colombia, Cuba, Ecuador, Espana, México,
Panama, Paraguay, Republica Dominicana,
Uruguayy Venezuela. Para mas informacion,

haga clic aqui.

o

PROCESO DE Proceso para que en el Peru se reconozcan de

REVALIDACION manera oficial los estudios realizados en un pais
conelquenosetieneconvenio.Enestecaso, se
deberan subsanar las areas sin equivalentes. 12

Paramasinformacion, hagaclic aqui.
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PRUEBA
DE UBICACION

Evaluacién que se aplica para determinar
el nivel de los logros de aprendizaje de un/a
estudiante queingresao sereincorporaal SEP,
conforme alo establecidoenelnumeral 5.2.2
de la Norma de Evaluacion, y ubicarlo/aen el
gradoidoneo paraque continle sus estudios.
Todas las Il. EE. pueden y deben realizar la
evaluacion, si se les solicita.

REPRESENTANTE
LEGAL

Persona natural que representa a un/a NNA.
Puede ser el padre, la madre, un/a tutor/au
otra persona con dieciocho (18) afnos 0 mas
que acredite su condicion como representante
legal de la/del menor.

RETIRO
DE ESTUDIANTES

Accion que se realiza mediante el Siagie para
desvincular a un/a estudiante que, estando
matriculado/a en un aula (seccién) de una
institucion o programa educativo, no culminara
el ano escolar por motivo de desercién,
fallecimiento o migracion al extranjero, entre
otras razones.

VACANTE

\

Cupo disponible enunalE oenunprograma
para matricularaun/a NNAJA.

13
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CONDICIONES

5.1.Engeneral,el procesode matricula debe estardisponible enlas |l. EE.
olos programas educativos paratodas/os las/los NNAJA, especialmente
paralas/los que se encuentran en situacion de vulnerabilidad.

5.2.Enlas|l.EE. o los programas educativos publicos, la matriculade
la/delNNAJA no puede estar condicionada a larendicién de un examen
de ingreso, admision u otro tipo de evaluacion directa; a entrevistas a
surepresentante legal u otros procesos similares; niala presentacion
de documentos adicionales distintos a los establecidos en el marco
normativo.

Tampoco se puede exigir la adquisicion 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,
aportesypagosde laApafa, o alacontratacién de profesionales externos
gue asistan en el aula, entre otros factores.

5.3. En cuanto a las Il. 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) anos deben serinformados sobre el montoy la
oportunidad de pago de lo siguiente:

9 Lacuotade matricula (no puede superar el monto de la pension de
ensenanza).

O Las pensionesy posibles aumentos anuales.

O Lacuotadeingreso,de ser necesaria.

No se puede exigir lacomprade uniformes, materiales y/o Utiles educativos
en establecimientos senalados con exclusividad por parte de la IE. Sisu
Rl lo indica, es posible exigir que las/los estudiantes se presenten con
uniforme aclases. Tampoco se puede exigir elintegro de los materiales y/o
utiles educativos el primer diade clases, pues laentrega de estos debe ser
progresivayenfunciondel plazo que se establezcaen suRI. Asimismo, esta
prohibido condicionar la matricula al pago de contribuciones denominadas

INSTRUCTIVO CON DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA
CADA TIPO DE PROCESO DE MATRICULA PARA EL ANO ESCOLAR 2024
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«voluntarias» o al pago por concepto de adaptabilidad, accesibilidad y/o
adecuacion para personas con discapacidad.

Ademas, solo siestaestablecidoensuRIlyfue previamente informado
ala/alrepresentante legaloala/al estudiante mayor de dieciocho (18)
anos, es posible:

9 Realizar evaluaciones especificas a las/los estudiantes mayores de
siete (7) anos como parte del proceso de admisidn.

O Realizar evaluaciones para corroborar la capacidad de pago de la/del
representante legalo,en casode ser mayorde edad,de la/delestudiante,
siemprey cuando no constituya un acto discriminatorio.

Engeneral, las/los directoras/es dell. EE. publicasy privadasy las/los
responsables de los programas educativos deben garantizar que el
proceso de matricula se realice conun enfoque inclusivo e intercultural.
Esta prohibido todo acto de discriminacion o trato diferenciado
injustificado contraun/a estudiante o surepresentante legal que impida
realizar el proceso de matricula. Se consideradiscriminatorio impedir
la realizacion del proceso de matricula por cuestiones como el color
de piel, origen, nacionalidad, condicion migratoria, etnia, sexo, idioma,
religion, opinion, filiacion politica, discapacidad, enfermedad, orientacion
sexual,identidad de género, condicion social, extraedad, y condicion de
paternidad o maternidad, entre otras.

16
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Tabla1 Condiciones sobre el proceso de matricula

Proceso de matricula

9 Servicio educativo disponible paratoda/o NNAJA.
D Puede realizarse de forma presencial o remota.
D Debe tener un enfoqueinclusivo e intercultural.

O Esta prohibido cualquier tipo de discriminacion.

Il. EE. publicas Il. EE. privadas

D Servicio gratuito. Se debeinformar de lo siguiente ala/al
5y e e el e ER £ estudiante mayor de dieciocho (18) afios,
inscripcion previo (excepto en o asurepresentante legal, en un plazo

los COAR) de treinta (30) dias calendario previos a

la etapa de presentacion de solicitudes:
D No se realizan entrevistas o

evaluaciones previas. 9 Montoyoportunidad de pago de la

cuota de matricula, la pensién de

9 No se exige compra de Utiles, ensefianzay, de ser el caso,
materiales u otros. la cuotadeingreso.

D No se puede exigir el pago de 9 Requisitos, plazos y procedimientos
donaciones, aportes, cuotas de paraelingreso de nuevas/os
la Apafa o por otros conceptos. estudiantes, entre estos de las

evaluaciones especificas a la/al
NNAJA como parte del proceso

de admisién previo y de las
evaluaciones de capacidad de pago,
o de otros procesos similares.
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PERSONAS QUE PUEDEN )
REALIZAREL PROCESO DE MATRICULA

Existen dos (2) supuestos:

6.1. Cuando la vacante es para una persona que tiene dieciocho (18)
anos o mas?al momento deiniciar el proceso de matricula, esta podra
realizar el proceso directamente.

6.2. Cuando la vacante es para un/a NNA menor de dieciocho (18) afios
cumplidosalmomentodeiniciarel procesode matricula, corresponde que
surepresentante legalrealice el proceso. Eneste caso, la/el representante
legal debe acreditar su identidad y presentar un documento que
demuestre surelacion conla/el NNA3 Altratarse del padre ola madre,
debe presentar su DNl o la partidade nacimientode la/del NNA.En otros
casos, se puede presentar:

O Documento en el que conste la condicion de tutor/a, como una
sentencia judicial consentida o ejecutoriada, una escritura publica
(notario) o un testamento; o

D Documento en el que conste la tenencia, como un acta de
conciliacién,unatransaccion extrajudicial, o laresolucion municipal
de separacién o divorcio; o

D Undocumentoenelque conste larepresentacion, como un poder
simple otorgado por el padre o lamadre de la/del NNA, un mandato
judicial o poder porescriturao por acta, inscritou otorgado atravées
de unaoficinaconsular; o

O Undocumentoenelque conste que la personaasume elacogimiento
familiar o que es el personal designado por la maxima autoridad
del centro de acogida residencial donde se aplica la medida de
proteccién de acogimiento residencial.

19

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

Cuando existan circunstancias de conflicto entre los progenitores, estos deberaninformara
lalEypresentareldocumentoenelque constalatenenciadel estudiante (resoluciénjudicial,
actade conciliacion, transaccién extrajudicial, resolucién municipal de separacion o divorcio,
o mandatojurisdiccional o administrativo que resuelva quién ejerce la representacion).
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DOCUMENTACION

7.1.Encasode peruanas/os, se puede acreditar laidentidad y la edad
presentando su DNI* o partida de nacimiento.

7.2. En caso de extranjeras/os, pueden acreditar la identidad y edad
presentando los documentos que la Superintendencia 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) lacédulaocarnédeidentidad,yv) lapartidaoactade nacimiento.
También se aceptaran aguellos 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/os acreditadas/os en el Peru, y viii) el
laissez-passerpor razones humanitarias, entre otros.

,/ \\ I/ & \\
1 \ — \
l A
\ ! \ e = ]
\ Vi \ 043328 /
\ P / \ N . 7
DNI CARNE DE_ PASAPORTE CPP
EXTRANJERIA (Carné de permiso

temporal de permanencia)

7.3. En caso de estudiantes con discapacidad, con el fin de lograr una
adecuada prestacion del servicio educativo, se debe presentar cualquiera
de los siguientes documentos: i) el certificado de discapacidad®, que se
solicitaen lasinstituciones prestadoras de servicios de salud (Ipress)®;
ii) elinforme médico emitido por un establecimiento de salud autorizado;
iii) la resolucion de discapacidad, que se emite luego de inscribir a una

21

4 Conelnumerode DNIsevalidalaidentidad de la/del estudiante y de la/del representante
legalatravés del sistema del Reniec.

5 Conforme a lo establecido en el Reglamento de la Ley General de Personas con
Discapacidad, aprobado por el Decreto Supremo N.°© 002-2015-MIMP.

6 Paraconsultar larelacion de establecimientos certificadores de la discapacidad, haga
clicaqui.
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persona en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad; o iv)
elcarné de discapacidad emitido por el Conadis.

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,
deberarecibir asistenciade parte del personal asignado para tal fin por
lalE o el programa educativo’.

7.5.Denocontarconlosdocumentos senalados en losnumerales 6.2,7.1,
7.207.3,el/ladirector/ade lalE o responsable del programa educativo
debe brindarle el modelo de declaracion jurada a la persona que realiza el
proceso de matricula. Dicho modelo de declaracién jurada fue aprobado
como anexo |l de la Norma de Matricula en la educacion basicay lo puede
descargar haciendo clic aqui. Se le debe recordar ala persona que realiza
el proceso de matricula el compromiso de regularizar la documentacion
antes de finalizar el periodo lectivo, promocional o de atenciéng, lo cual
también se precisaen ladeclaracion jurada.

7.6.El/ladirectora/adelalE oresponsable del programa educativo debe
aceptar la declaracién jurada firmada y brindar orientacion para que la
persona pueda obtener el documento que le permita acreditar sus datos
personales, sucondicion de discapacidad o,de serelcaso, larelacion entre
la/el representante legal y la/el NNA. Por ejemplo, si la/el solicitante no
cuentacon DNI,debe explicarle el tramite de emision o duplicado de DNI; o, si
esextranjero,debeindicarle que se aceptara cualquierade losdocumentos
consignadosenelnumeral 7.2.

7.7.Enlineaconelparrafoanterior,cuando la/elestudiante mayor de edad o
surepresentante legal haya presentado ladeclaracionjurada paraacreditar

7 Encasodenosaberleery/oescribir,la/el estudiante o surepresentante legal podran colocar su
huelladactilar.Encasode hablarunalenguaindigenauoriginaria, se le podra atender através de
laCentralde Interpretaciony Traduccidén en Lenguas Indigenas u Originarias (CIT), servicio que
se brindade forma gratuitaen tres modalidades: i) interpretacion presencial, ii) interpretacion
remotay iii) traduccion.

8 EnelmarcodeloqueindicalaResolucion Viceministerial N.° 057-2022-MINEDU.
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suidentidad, el/ladirector/aoresponsable del programa educativo debera
informar alaDemuna’ al estarse afectando su derecho a laidentidad, asi
como suderechoaaccederalaeducacion. Adicionalmente, en los casosen
los que se haya presentado declaracion jurada para acreditar la relacion
entre la/elrepresentante legaly la/el estudiante, la personaresponsable de
lalE odel programaeducativo lo debe reportaralas unidades de proteccion
especialdel Ministerio de laMujery Poblaciones Vulnerables (puede revisar
el directorio aqui). Finalmente, si la/el estudiante ha presentado una
declaracionjurada paraacreditar unadiscapacidad, lapersonaresponsable
de lalE odel programa educativo puede solicitar asistencia al Saanee.

7.8.LalE debe promovery participar activamente en acciones para que
todas/os sus estudiantes cuenten con sudocumento de identidad. Para
ello, debe identificar a las/los estudiantes indocumentadas/os, brindar
informacion a sus familias y hacerles seguimiento para que realicen el
registro de la identidad del estudiante. Puede obtener informacion util
sobre la asistencia a las familias para la obtencion del DNI del menor
haciendo clic aqui'.

7.9. En caso se identifique a estudiantes que son posibles beneficiarios de
la Ley N.° 31405 —NNA en situacion de orfandad y vulnerabilidad"—, se
les debe brindar informaciony hacerles seguimiento para que registren su
casoyrecibanasiunaasistenciaecondémicaenelmarcodelaley'. Paraello,
puederevisarlas condicionesy losrequisitos paraelregistroenelsiguiente
enlace. El registro de la solicitud de la/del estudiante para ser beneficiario
de laasistenciaecondmica puede realizarse de formavirtual o presencial'®.

23

9 LaDemunatiene un protocolo de atencion que incluye identificar sila situacion afectaderechos
dela/delNNAvy siamerita suactuacion. Deidentificarse tal situacion, laDemuna podra tomar
las siguientes acciones: i) asesoria, ii) derivacion para atencién especializada, iii) conciliacion
extrajudicial,iv) compromiso, v) gestiones administrativas o vi) colaboracion interinstitucional.
Puede encontrar masinformacion sobre las acciones que realiza la Demuna en su pagina
web o consultando el Decreto Supremo N.° 005-2019-MIMP.

10 Enlineaconloindicadoenelarticulo 138 del Reglamento de la Ley General de Educacion.
11 Deacuerdoaloestablecidoenla mencionada ley.
12 Ademasdelingreso al SEP esta situacion puede presentarse en otros tipos de matricula.

13 Paraelregistro presencial de la/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:
orfandaduniversal@inabif.gob.pe
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INFORMACION SOBRE SALUD

La informacién sobre la salud de las/los estudiantes contribuye a
mejorar la atencién que se le brindaen la IE. Por ello, resulta oportuno
que, durante el proceso de matricula, se consulte sobre el particular a
la/al estudiante mayor de dieciocho (18) anos o, si es menor de edad,
asurepresentante legal.

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

8.2. En caso de que se requiera la presentacion de documentacién, las
Il.EE.y los programas educativos solo podran solicitarla si previamente
publican y/o comunican su protocolo para el recojo, uso y proteccién
de datos personales, previa sustentacién de la necesidad y finalidad de
recogery resguardar lainformacion 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 proceso de matricula
de la/delestudiante.LalE o el programaeducativo no puede negarse a
iniciar, nitampoco suspender o detener el proceso de matricula por la

falta de documentacion sobre la salud de las/los estudiantes. 25

14  DeacuerdoconloestablecidoenlaleyN.° 27733y suReglamento, aprobado por el Decreto
SupremoN.°003-2013-JUS.
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8.4. El/la director/a de la IE o responsable del programa educativo
debe velar porque la/el estudiante que no pueda asistir regularmente
al localeducativo, ya sea porencontrarse hospitalizada/o o por estaren
tratamiento ambulatorio, continde sus estudios. Paraello, debe cumplir
conelregistrooportuno de la/del estudiante en la seccién del Servicio
Educativo Hospitalario (SEHO) que se encuentraen el Siagiey coordinar
conlaUGEL paraque se le brinde el servicio educacionalen funcionde
sus necesidades.

8.5. Las UGEL deben velar porque las/los NNAJA hospitalizadas/os o
gue se encuentran aisladas/os a causa de su estado de salud accedan
aunavacanteysean matriculadas/os, considerando que su asistencia
seralimitaday requeriran acompanamiento del SEHO.

26
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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
estudiante mayor de dieciocho (18) afios o a su representante legal que
puede solicitar laexoneracion de las competencias de las areas de Educacion
Religiosay/o EducaciénFisica. Ademas, debe facilitar el modelo de solicitud de
exoneraciondelanexo|VdelaNormade Matricula, lacual puede presentarse
de manerapresencialovirtual,segundispongalalE o el programaeducativo.
Se recomienda formular la solicitud durante la etapa de registro en Siagie
o hastatreinta (30) dias calendario posteriores alinicio de clases, en el caso
delaEducacion Religiosa.Paraelcasodela Educacion Fisica, laexoneracion
se puede realizar durante todo el ano.

En caso la solicitud de exoneracion sea en el area de Educacidn Fisica,
esta debe exponer los motivos que impiden que la/el estudiante realice
actividad fisica, adjuntar los documentos que acrediten elimpedimentoy
precisar siestemporal —si puede superarse en eltiempo— o parcial —si
la/elestudiante puede seguir desarrollando aprendizajes que no pongan
enriesgo su salud—.

En caso de que el/la director/a de la IE o responsable del programa
educativo autorice la exoneracion, debera registrarla en el Siagie y
ofrecerotras actividades de aprendizaje paraque la/el estudiante pueda
realizarlas durante eltiempo asignado al area cuyas competencias fueron
exoneradas, ya que las mismas no seran evaluadas.
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PROCESO DE MATRICULA

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

10.1.Proceso regular

Se realiza antes de que inicie el periodo lectivo, promocional o de
atencion, dentro del trimestre previo al inicio de clases. Es de alcance
masivo, ya que se atienden 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 Il. EE. de EBR. Para el ano escolar
2024 seimplementara en la UGEL Tacna, la UGEL Tambopata, la UGEL
Arequipa Sur, la UGEL Arequipa Norte, la UGEL La Joya, la UGEL 08
Canetey la UGEL Ilo. Para mas informacién, puede revisar el punto 13
delinstructivoy visitar el portal web Directivos.

10.2. Proceso excepcional

Se puede realizar desde elinicio de las clasesy en cualquier momento
del ano escolar, hasta concluido este o el periodo promocional. Es de
alcanceindividual, ya que las solicitudes se atienden una por una.

Si bien el proceso puede realizarse hasta el cierre del ano escolar,

considerando que este toma siete (7) dias habilesy que debe realizarse

antes de laemision de las actas oficiales de evaluacion, se recomienda

que el plazo maximo para la presentacion de solicitudes sea el 15 de

noviembre de 2024. 30
En el caso de los programas de intervencion temprana (Prite) de la
modalidad de EBE, se puede realizar la matricula durante todo el ano,
segun sea el caso. En la modalidad de EBA, el proceso excepcional se
realiza una veziniciado el periodo promocional y se extiende hasta el
ultimo dia del mes anterior a que culmine.
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Tabla2 Tiposde procesode matricula

Proceso regular | Proceso excepcional

Trimestre previo Ano escolar 2024
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SilalEoelprogramaeducativonocuentaconvacantes, el/ladirector/a
oresponsable debera comunicarlo en los exteriores del local educativo
e informar a las/los representantes legales o a las/los estudiantes
mayores de dieciocho (18) anos sobre el Directorio Nacional de
especialistas de las DRE y UGEL, en donde podran encontrar los datos
de contactode las/los especialistas encargadas/os de brindar asistencia
en la busqueda de vacantes en otras Il. EE. Ademas, se recomienda
compartir con las/los representantes legales el portal web Identicole,
donde podran encontrarinformacion sobre las II. EE.
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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

Sedacuandola/elNNAJAnoharealizado estudios previamente enel SEP,
yaseaporsuedad, porque curso estudios en el extranjero o porque no se
incorporo oportunamente aeste. El/ladirector/adelalEoresponsable del
programa educativo debe verificar que en el Siagie no exista un registro
previode la/delNNAJA, a finde confirmar que se tratade uningresoyno
de unacontinuidad o reincorporacion.Conelingreso al SEP se generael
codigo de estudiante, que la/loidentificara alo largo de toda su trayectoria
educativa.La personaresponsable de lalE odel programaeducativo debe
asegurarse de que la/elestudiante y/o surepresentante legal conozcan
dicho cddigo mediante la entrega de la FUM.

Requisitos:

© Si,al 31 de marzo de 2024, la nifia o el nino tiene seis (6) anos o
menos, se asignaraelgrado o edad correspondiente segun la edad
normativa.

© Si,al 31 de marzo de 2024, la/el NNA tiene siete (7) afios 0 mas,
antes del proceso de matricula se debe realizar el de convalidacion o
revalidacién, o unaevaluacion paraubicacion'™. Enel Gltimo caso, la
evaluacién se hace conforme a lo establecidoenelnumeral 5.2.2 de
laNormade Evaluacion, siendo posible matricular ala/al estudiante
dentrodelrango de edad maximo, de acuerdo con lo que se detalla
enelcuadrode edad normativa de la Norma de Matricula.

3

15 Enelcasodelas/los estudiantesidentificadas/os enel SEHO, la UGEL debe garantizar
las condiciones para que se pueda realizar la prueba de ubicacion.



Edad del
estudiante

¢Quiénrealiza

el proceso?

¢Queé
documentos

debe
presentar?

Menos de 18 ainos

6 anos 0 menos
(al 31 demarzode 2024)

La/el representante legal

dela/del estudiante

Documento

gue acredite la
condicion de la/del
representante legal.

DNI de la/del
representante legal.
Si es extranjera/o,
considerarel
numeral 7.2.

DNl o partida de
nacimiento de la/del
estudiante.Sies
extranjera/o,
considerar el
numeral 7.2.

De serel caso,
certificado de
discapacidad,
informe médico
emitido porun
establecimiento
de salud
autorizado, carné
de discapacidad
emitido porel
Conadis o resolucion
de discapacidad.

Sinocuentacon
los documentos
solicitados, una
declaracion jurada
firmada.

7 anos 0 mas
(al 31 demarzode 2024)

La/elrepresentante legal
de la/del estudiante

Documento que
acredite la condicion de
la/del representante
legal.

DNl de la/del
representante legal.
Sies extranjera/o,
considerar elnumeral
7.2.

DNI o partidade
nacimiento de la/del
estudiante. Sies
extranjera/o,
considerar el
numeral 7.2.

Resolucidn de
resultados dela
pruebade ubicacidén
odel procesode
convalidacion o
revalidacion

De serel caso,
certificado de
discapacidad, informe
médico emitido por
un establecimiento
de salud autorizado,
carné de discapacidad
emitido por Conadis
oresolucionde
discapacidad.

Sinocuentacon
los documentos
solicitados, una
declaracion jurada
firmada.

18 ailos amas

Estudiante

DNlopartidade
nacimiento de
la/del estudiante.
Siesextranjera/o,
considerarel
numeral 7.2.

Resolucionde
resultados de
laevaluacion
paraubicacion
odel procesode
convalidaciono
revalidacion.

De serelcaso,
certificado de
discapacidad,
informe médico
emitido porun
establecimiento
de salud
autorizado, carné
de discapacidad
emitido por
elConadiso
resolucionde
discapacidad.

Sinocuentacon
los documentos
solicitados,una
declaracion

juradafirmada.
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11.2.Continuidad regular

Se realiza cuando la/el estudiante permanece en el SEP ano tras ano
de manera consecutiva. La continuidad regular puede darse: i) en una
misma IE o un mismo programa educativo, o ii) al pasar de una a otra IE
o de uno aotro programa, lo cual se conoce también como «traslado».
El/la director/a de la IE o responsable del programa debe definir los
plazos y medios para que las familias informen si las/los estudiantes
continuaran ono enlamisma institucion o el mismo programaen 2024.

Si,antesdeconcluirelanoescolar 2023, la/el estudiante mayor de edad
o su representante legal comunica que continuara en lamismalE o
el mismo programa, la persona responsable de dicha institucién o del
programadeberegistrarla/oenel Siagie en el siguiente ano, sin requisitos
previos ni condicionantes.

Si,antesdeconcluirelanoescolar 2023, la/el estudiante mayor de edad
o su representante legal manifiesta que no continuara en la misma
IE o el mismo programa, la/el director podra no asignarla/lo a un aula
(seccidn) para el afo 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 sus estudios en otra IE
uotro programa.

Si, hasta concluir el ano escolar, no se tiene comunicacion o respuesta
de la/del estudiante mayor de edad o de su 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 ano escolar,ademas de
reportarlo en la plataforma de Alerta Escuela. El plazo para el retiro del
estudiante en el Siagie se contabiliza desde su asignacién a un aula.

Porotrolado, siun/aestudiante cambiade |[E o programa, el/ladirector/a
de la nueva |IE o del nuevo programa es responsable de emitir la
resolucién directoral que formaliza el traslado y debe solicitar a la IE
deorigenoala/alresponsable del programaelinforme de progresode
las competencias o calificaciones. El cambio de |IE o programa puede
realizarse de un ano escolar aotroodentrode un mismo ano escolar.
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Tabla4 Requisitos paralacontinuidad regular

© Elestudiante se © Elestudiante se
mantiene ano tras ano mantiene ano tras ano,
enlamismalEoel perocambiadelEo
mismo programa. programa.

< DebeinformaralalE < DebeinformaralalEo
oal programadesu al programade suno
continuidad. continuidad.

< LalEoelprogramade
destino debe emitir una
resolucion que oficialice
el cambio.

11.3. Continuidad por reincorporacion

Se realiza cuando un estudiante fue retirado del SEP e interrumpié sus
estudios. Cuando la reincorporacion se efectta el mismo ano o en el
inmediatamente posterior al retiro del estudiante, se le debe matricular
enelultimogradoen el que estudio. Sila/el estudiante interrumpio sus
estudios por un ano lectivo o mas, se debe considerar lo siguiente:

Requisitos:

© Si,al31demarzode 2024, elninoolaninatiene seis (6) afios o menos,y
lareincorporacionesenlamismalE enlaque estudio previamente, solo
es necesario actualizar sus datos y asignarle un aula en el grado que
le corresponda, segun la edad normativa. Si se reincorpora en otra |E,
adicionalmente, la |IE de destino debe emitirunaresolucidn detraslado.

© Si, al 31 de marzo de 2024, la/el NNA tiene siete (7) afos o mas, y la
reincorporacion es en la misma IE en la que estudio previamente, para
determinarelgrado se deberealizar una pruebade ubicaciono,de serel
caso, el procesode convalidacion o revalidacion,conforme alos numerales
5.2.2y5.2.3.6 de la Norma de Evaluacion. Si se reincorpora en otra IE,
adicionalmente, la IE de destino debe emitir unaresolucién de traslado.

36

Por ultimo, se recomienda hacer seguimiento a las/los estudiantes
matriculados por reincorporacion a través del sistema Alerta Escuela a
finde asegurar su continuidad en el SEP.




INSTRUCTIVO CON DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA
CADA TIPO DE PROCESO DE MATRICULA PARA EL ANO ESCOLAR 2024

Tabla5 Requisitos paralacontinuidad por
reincorporacion luego de periodos extensos

Si,al 31 de marzode 2024, Si,al 31 de marzode
elninoolaninatiene seis 2024, la/el NNAtiene
(6) aflos 0o menos siete (7) aflos o mas
2 Enlamisma < Enuna QEnla © Enuna
IEoel IEoun misma IE I[Eoun
mismo programa oelmismo programa
programa diferente. programa diferente.
enque enque
estudio. estudio.
< No hay < Seleasigna <) Resolucionde = <) Resolucionde
requisitos, elgrado convalidacion convalidacion
sele segun su orevalidacion, orevalidacion,
asigna edad. oresolucion oresolucionde
elgrado deresultados resultadosde
segun su <) Resolucion delaprueba lapruebade
edad. delalEde de ubicacion. ubicacion.
destino que
oficialice el <) Resolucionde
cambio de lalE de destino
institucion. que oficialice
elcambiode
institucion.

11.4.Consideraciones en caso de cambios

Si hubiera cambio de IE, el/la director/a de la IE o responsable del
programa de origen podra considerar como vacante el cupo de la/del
estudiante que se haido, luegode que la IE de destino emita la resolucion
que oficializa el cambio.
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La/elestudiante mayorde edad o,de serelcaso, surepresentante legal,
esresponsable de presentar ante la |E de destino informacién sobre los
logros de aprendizaje, pero la misma no constituye requisito o condicién
para el proceso de matricula. La IE o el programa no puede negarse a
iniciar, ni puede suspender o detener el proceso de matricula por la falta
de documentacion sobre los logros de aprendizaje.
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Unicamente siesta previstoensuRIlyhasidocomunicado a las familias
en un plazo no menor de treinta (30) dias calendario previos al inicio de
la etapa de presentacién de solicitudes, las Il. EE. privadas de destino
podran solicitar el certificado de estudios' como parte de los requisitos
del proceso de matricula.

Siun/aestudiante se cambia de EBR a EBA, no podra retornar a una lE
ounprogramade EBRydeberaterminar sus estudios enuna lE de EBA.

Siun/a estudiante cambia de EBE a EBR 0 EBA, la |IE de destino le debe
realizar unaevaluacion de ubicacion'”. Asimismo, la UGEL debe garantizar
que dicha evaluacién sea asesorada por el equipo del Saanee o lo que
haga sus veces's.

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 matricularenunalEoun programade EBR,inclusive
si su edad cronolégica es mayor a la edad normativa del grado que le
corresponda. Paraello, la IE debe sustentar la solicitud ante la UGEL, la
cualdebe garantizar que la/el estudiante acceda a lainstitucion'.

16  Laentregadelcertificado de estudios es gratuitaen Il. EE. publicas (Resolucion Ministerial
N.° 432-2020-MINEDU).

17  Serecomiendaque lalEde EBE de procedenciabrinde alalE de destinola carpetaindividual
delestudiante, que contiene toda su informacién (DNI, informe psicopedagdgico, etc.).

18  El «Plan Marco que orienta la implementacién de la Educacion inclusiva con enfoque
territorial, contemplando las condiciones de organizacién y articulacién institucional e
intergubernamental», aprobado por Resolucion Ministerial N.° 432-2022-MINEDU, dispone
laabsorcién paulatina de los Saanee por los servicios de apoyo educativo (SAE).

19 Serecomienda que el/la director/a de la IE o del programa de EBR le solicite a la UGEL
orientacion sobre la pauta de atencién que se le brindara a la/el estudiante.
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ETAPAS DEL PROCESO DE MATRICULA

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

O Calculo de vacantes.

O Difusion de informacion.

O Presentacion de solicitudes.
O Revision de solicitudes.

O Asignacién de vacantes.

O Registro en el Siagie.

O Entregade documentos.

Enelcasodel procesoexcepcional de matricula, entanto se realiza luego
deiniciadas 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
matriculay plazos definidos paralos procesos excepcionales de matricula.

12.1.Calculo de vacantes

En esta etapa, el/la directora/a de la |IE o responsable del programa
educativoidentificacuantas vacantes tiene parael proximo ano o periodo
promocional. Las vacantes se calculan por cada aula (seccion) que
cuente con docente asignado para el siguiente ailo escolar o periodo
promocional, salvo disposicién expresa del Minedu.
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Para esta etapa, se debe considerar lo siguiente:

O Participantes: el/la director/ade lalE o responsable del programa
educativo debe trabajar con el apoyo de las/los subdirectivos,
docentes —mediante el Comité de Gestion de Condiciones
Operativas—y promotoras educativas comunitarias en la atencion de
las condiciones de promociony permanencia. EnIl. EE. unidocentes,
estaresponsabilidad recae solo sobre el/ladirector/ade la |E.

O Cierre de aio escolar 2023: luego del proceso de evaluacion
del ano escolar 2023, en cada |IE y programa se debe consultar a
las/los estudiantes mayores de edad o a sus representantes legales
sielproximo ano continuaran sus estudios enlamismalEoelmismo
programa, segun lo detallado en el numeral 11.2 del presente
instructivo. Las/los docentes de aula deben asistir en esta labor a
las/los directoras/es. Ademas, las Il. EE. deben hacer seguimiento
a las/los estudiantes que pasaran por procesos de recuperacion
pedagdgica durante vacaciones o luego del cierre del ano escolar,
yaque supromocion o permanenciaenelgrado 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 procesode promocién ode unode permanencia, hastala
emisionde su actade recuperacion. Estainformaciéones uninsumo
vital parael calculo de vacantes.

Encasoseidentifique unaaltaprobabilidad de interrupcién de estudios,
el/la director/a de la IE o responsable del programa educativo
podra acceder al sistema Alerta Escuela, el cual permite identificar
a estudiantes con alto riesgo de interrupcion, asi como visualizar
y descargarorientaciones pedagdgicasy de gestion para preveniry
abordar potenciales problemas de interrupcion de estudios.
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O Metas de atencion: es la capacidad maxima de estudiantes que pueden
ser atendidos en cada aula. En el caso de las ll. EE. publicas, para
definirlametade atencion, se puede tomar como principal referencia
lo establecido en el numeral 10.3.b de la Resolucidn Viceministerial
N.©307-2019-MINEDU. Sin embargo, la meta de atencion de un aula
puede variar dependiendo de su tamano o de otras razones, que
deberan ser debidamente justificadas por el/ladirector/a.Enelcaso
de las Il. EE. privadas, el nimero de estudiantes por aula dependera
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de las condiciones bajo las cuales se encuentra autorizado el servicio
educativo, en concordancia con lanormativa vigente.

Para ll. EE. de EBR, se habilitara el acceso al mddulo de metas de
atencionatravésdelportalwebdel Siagie.LasIl.EE. publicasy privadas
anivelnacionaldebenregistrar ahilas metas de atencion de las aulas
que ofreceran enelanoescolar 2024. Para mas informacion sobre el
modulo, puede ingresar al portal web Directivos haciendo clic aqui.

Ademas, las Il. EE. de EBR deberan registrar sus metas de atencion
en el sistema durante el plazo estipulado para la etapa de calculo de
vacantes, segunelcronograma (tabla 6); no obstante, podran actualizar
lainformacién registrada alo largo del proceso de matricula.

D Vacantes: es la diferencia entre la meta de atencién y la cantidad de
estudiantes que continuaran en la misma IE o el mismo programa
educativoenelanoescolar 2024.Se podran considerar como vacantes
los cupos de las/los estudiantes que manifestaron que cambiarande [E
oprogramacuandoel/ladirector/acuente conlaresoluciondirectoral
emitida por la |E de destino que formaliza el traslado. En la EBR, el
calculode vacantes seraautomatico através delmodulo de metas de
atencién paralasll.EE.que hayan culminado suregistroen el mismo.
Adicionalmente, las DRE y UGEL tendran acceso a informacion de la
ofertaeducativade lasIl. EE. que registren sus datos en el maédulo.

O ComunicacionalaUGEL:enelcasodelaEBEylaEBA, unavezrealizado
el calculo de vacantes, el/la director/a de la IE o responsable del
programa educativo debe comunicarala UGEL el nUmero de vacantes
conlasquecuenta.Estacifradebe seractualizaday reportadade forma

periodica ala UGEL através del medio que esta establezca. 42




12.2. Difusion de informacion

Através de los medios con los que cuente lalE o el programa educativo,
el/la director/a debe publicar informacién sobre el proceso de
matricula paraconocimiento de las familias. La publicacién debe incluir:
i) informacién sobre la cantidad de vacantes, ii) medios y/o canales de
atencién disponibles, y iii) fechas y plazos para el proceso.

La informacidn sobre la cantidad de vacantes debe actualizarse y
difundirse de manera periodica para que las familias puedan saber si
lalEoelprogramacuentaonoconvacantesalafechadeconsulta.Las
Il.EE.de EBR que hayan cumplido con elregistro de metas presentaran
informacion actualizada.

Se recomiendan las siguientes acciones al/a la director/a de la IE o
responsable del programa educativo para difundir informacion sobre
el proceso de matricula:

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

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

O PublicarunbanerounanotaenlapaginawebdelalEodel programa.

O Hacerusode lasredes sociales,encaso lalEoel programatuviera
un canal oficial por dichos medios.

O Enviarinformacion por correo electronico.

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

D Invitar a las/los interesados a visitar Identicole, donde podran
encontrar informacion sobre el proceso de matriculay las II. EE.
publicasy privadas.

MINISTERIO DE EDUCACION
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12.3.Presentacion de solicitudes

Segun lainformacion difundida en la etapa previa, las familias podran
presentar sus solicitudes conforme a lo establecido en los numerales
6,7y 11 del presenteinstructivo.

La presentacion de solicitudes puede realizarse considerando los
medios que la |[E considere convenientes, los cuales deben adecuarse
al contextoy la accesibilidad de sucomunidad educativa. En todos los
casos, lalE debe garantizar laatencion de todas las familias, de acuerdo
con la disponibilidad de las mismas y el cronograma de recepcion de
solicitudes.

Para sabersiunalEounprogramatiene vacantes, se puede visitar los
espacios fisicos o digitales en los que estos hayan publicado informacion,
el portal web Identicole o solicitar asistencia ala UGEL de su localidad.

Cabe senalar que elmomento de presentacién de la solicitud no otorga
prioridad nigarantizala asignacién de unavacante.

12.4.Revision de solicitudes

El/ladirector/adelalEoresponsable del programaeducativodebe revisar
gue las solicitudes cumplan con lo establecido en los numerales 6, 7
y 8 del presente instructivo. Si se detectara una observacion, se debe
coordinar con la/el representante legal o con la/el estudiante mayor de
edad cualquier ajuste arealizarse —por ejemplo, si seidentificaun error
en el nivel y grado solicitados—. Asimismo, el/la director/a de la IE o
responsable del programa puede verificar la veracidad de lainformacién
proporcionada a través de los medios disponibles —por ejemplo,

comprobarsila/elestudiante se encuentraen el SEP mediante el Siagie—. m

12.5. Asignacion de vacantes

Al concluir la etapa de revisién de solicitudes, el/la director/a de la IE o
responsable del programa educativo 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 lalE oresponsable del programa debe aplicar los siguientes criterios de
prioridadenordende prelacion, segun loestablecido enlaNormade Matricula:
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D EnelcasodelaEBRylaEBA,lasll.EE.deben reservar como minimo

dos (2) vacantes por cada aula habilitada paraelafoescolar 2024
aestudiantes condiscapacidad leve o moderada?’. Las condiciones
de discapacidad que suelen ser atendidas en laEBRy 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
atencionaun/aestudiante condiscapacidad debe darse en la EBR
olaEBA sedebeconsiderarlaedaddel estudiante: sitiene catorce
(14) anos o menos, se sugiere que la atencion se brinde en la EBR;
sitiene mas de catorce (14) anos, 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
encuentalacentralidad de la/del estudiante, la |IE debera evaluar
la atencion a mas estudiantes con la misma discapacidad.

Sinosereciben solicitudes de estudiantes con discapacidad leve
0 moderada durante la etapa prevista para la presentacion de
solicitudes, se puede disponer de las vacantes reservadas.

O Silacantidad de solicitudes paradeterminado grado es mayor alade

vacantes, el/ladirector/adelalEoresponsable del programaeducativo
debe aplicarelcriteriode prioridad de las/los hermanas/os. Es decir,
siunade las solicitudes es de la/del hermana/o de un/a estudiante
que estuvo matriculado/a en 2023 y que continuara sus estudios en
la misma IE 0 el mismo programa en 2024, se le debe dar prioridad
enlaasignacion de unavacante para procurar que estudien juntos.

20

De acuerdo con la modificacién del Reglamento de la Ley General de Educacion, realizada
mediante el Decreto Supremo N.° 007-2021-MINEDU, se debe implementar el Diseno
Universal para el Aprendizaje a fin de planificar y ejecutar actividades de aprendizaje en
funcion de ladiversidad.
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Si,después de asignar todas sus vacantes, la IE o el programa no logra
atendertodas las solicitudes recibidas, debe informarinmediatamente a
guienes no hayan logrado obtener unavacante através del mediodel que
dispongay, también, sobre el servicio de asistencia que brinda la UGEL.
Una vez que la UGEL haya encontrado una vacante dentro de su ambito
territorial, deberd brindarala/alciudadana/olos datos de contactode la
IE,ademas de acompanarla/oy 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 Il. EE. pueden prever criterios de prioridad adicionales en su R, los
cuales deben estar basados en la razonabilidad y armonizados con
los criterios antes senalados —por ejemplo, pueden priorizar solicitudes de
hijas/os de exalumnos de lalE—.RecaeenlalEoel programacomprobar
que loscriterios cuentancon el sustento de razonabilidad respectivoy en
ningun caso pueden constituir actos discriminatorios.

SilalE seencuentraenunazonaurbanapuede considerar la cercania
entre eldomiciliodeclarado por la/el estudiante o su representante legal
y sulEoprogramaeducativocomouncriteriode prioridad para asignar
vacantes. Las Il. EE.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 condicion, tras lo cual
deben comunicardichocriteriode prioridad a sucomunidad educativa
durante la etapa de difusion de informacion.
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12.6. Registro en el Siagie

El Siagie permite el registro administrativo de la trayectoria educativa
delestudiante durante supermanenciaen los distintos niveles, ciclosy
modalidades de laeducacion basica,con baseen lainformacidén obtenida
durante los procesos de matricula y evaluacién de competencias
realizados por las Il. EE. o los programas educativos.

El/ladirector/adelalEosupervisor/adel programaeducativo—o quien
haga susveces—esresponsable de registraren el Siagie lainformacién
sobre los procesos de matriculay evaluacién, considerando los plazos
establecidos para estos. La UGEL es responsable, a su vez, de brindar
informacion de manera oportuna a las/los directoras/es de ll. EE.y a
los programas educativos sobre los procesos de matricula, evaluacién
y registroen el Siagie.

Lasindicaciones paraelregistroenel Siagie se publicaran en un manual
de orientaciones especificas sobre el uso del sistema.

12.7.Entregade documentos

Antes de iniciar las clases o, como maximo, durante la primera semana
de estas, el/ladirector/ade lalE o responsable del programa educativo
debe entregarala/alestudiante o asurepresentante legalun (1) ejemplar
fisico o digital de la FUM, el cual debe contener el cddigo de estudiante.
Asimismo, en casode que no lo hubiese hecho durante la etapa de difusion
deinformacion, también debera entregar un (1) ejemplar fisico o digital
delRldelalE.

No se puede condicionar laentrega de estos documentos a pagos u otros
incentivos.Araizdeello, lalEoel programadebe 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 regulary excepcional.

MINISTERIO DE EDUCACION
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Tablaé Cronogramadel proceso regular de matricula

Etapa Plazos

Del02/11/2023

1 Calculo de vacantes al15/12/2023.

Del 15/11/2023

2 Difusion de informacion al29/12/2023.

Del 18/12/2023

3 Presentacion de solicitudes 2129/12/2023.

Del03/01/2024

4 Revision de solicitudes 2108/01/2024.

Del 08/01/2024

5 Asignacion de vacantes al12/01/2024.

Del 15/01/2024

6 Registroen el Siagie a126/01/2024.

Del15/01/2024

7 Entrega de documentos 2102/02/2024.
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Excepcionalmente, las Il. EE. que aun cuenten con vacantes luego
de concluido el proceso regular de matricula —de acuerdo con el
cronograma (tabla 6)—pueden seguir atendiendo solicitudes de familias
unaporuna,siguiendo elorden de llegada, hastaelinicio de las clases
(cierredel procesoregular de matricula). Parala atencién de las nuevas
solicitudes, se pueden tomar como referencia los plazos que seindican
enlatabla 7.

Tabla7 Plazos paraelproceso excepcional de matricula

Etapa ‘ Plazos
Presentacion Cualquier dia apartirdelinicio de clases
1 de solicitudes (hasta la primera semanade noviembre)*.
Revision Tres (3) dias habiles desde la
2 de solicitudes presentacidn de la solicitud.
Asignacion Cinco (5) dias habiles desde la
3 de vacantes presentacion de la solicitud.
Reqi Tres (3) dias habiles desde la presentacion
egistro .. . . .
4 . de la solicitud,inmediatamente después
en el Siagie .
de asignadalavacante.
Entrega Dentro de la primera semana
5 de documentos de clases de la/del estudiante.

(*) Enelcaso de lamodalidad de EBA, la presentacion de solicitudes en el proceso excepcional
se realiza luego de iniciado el periodo promocional y hasta treinta (30) dias calendario antes
de su finalizacion.
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MATRICULA DIGITAL

SegunelanexollldelaNormade Matricula, el Minedu viene implementando
una plataforma virtual a través de la cual realizar el proceso regular de
matricula. El objetivo de habilitar una herramienta digital —Sistema
de Matricula Digital (SMD)—es atender lanecesidad del sector de realizar
innovacionestecnoldgicas que redunden en un mejor servicio al ciudadano.
ELSMD seimplementade forma progresiva a través del proyecto Matricula
Digital. Paraello,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 primeroun pilotoenlaUGEL Tacna (2020-2021),en coordinacion
conelGobiernoRegionalde Tacnay conelapoyodelBancoInteramericano
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, Ilo, Tacnay Tambopata. Para
este periodo, el proyecto espera atender a cercade cincuentamil (50 000)
estudiantes del nivelinicialy de primer grado de primaria que ingresan
por primera vez al sistema educativo, desean realizar un traslado de |E
osereincorporan al SEP.

Laejecuciondel proyecto sellevaacaboencoordinacion conlasinstancias
de gestion educativa descentralizada. En cada UGEL se evaluan las
condicionesdelasIl.EE.y se determina, segun sus caracteristicasy las de
lapoblacion que atiende, cuales seran seleccionadas. Ademas, de manera
conjunta, seidentifica actores claves enelterritorio paralaimplementacion
de puntos de atencidn, quienes brindan soporte a las familias y difunden
informacion sobre el proyecto. o1
Por su parte, el SMD es la herramienta donde las/los directoras/es
ingresaran la informacién sobre su IE y las metas de atencidn para el
calculo automatico de vacantes, y donde las familias podran acceder a la
informacionde las Il. EE.y realizar el registro de su solicitud de vacante?'.

21 Paramasinformacion, puede visitar el portal web Directivos y la pagina web de Matricula
Digital: www.matriculadigital.gob.pe
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ORGANIZACION DE LAS II. EE.

Enlasll.EE.condiez(10) o mas secciones, el/ladirector/a puede delegar
enelComité de Gestion de Condiciones Operativas las siguientes tareas:

D EnelcasodelaEBR, registrar lainformacion de la IE en el mddulo
de metas de atencion por cada aula con docente asignado para el
siguiente ano escolar o periodo promocional,de forma que el sistema
pueda calcular las vacantes.

9 Las actividades de difusion del proceso de matricula.

O Revisar las solicitudes. De serelcaso, coordinar con la/el estudiante
mayor de edad o su representante legal cualquier ajuste que deba
realizarse en ladocumentacién presentada.

O Asistiren la entrega del ejemplar fisico o digital de la FUM y del Rl
delalE.
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RESPONSABILIDADES

15.1.El/ladirector/adelalEoresponsable del programa educativo debe
cumplir las disposiciones descritas en el presente instructivo, siendo las
principales:

) Cumplir con informar a la UGEL sobre el nUmero de vacantes en la

IE de la siguiente manera:

* Las|l. EE. de EBR deben registrar oportunamente su informacion
en el modulo de metas de atencion para que el sistema calcule
automaticamente las vacantes.

* Lasll.EE.de EBAy EBE debencalcular sus vacantesy comunicarlo
asuUGEL.

2 Difundirentre lacomunidad educativa lainformacion sobre el proceso
de matricula.

© Comunicarala UGEL elresultado de su proceso de matricula segun
los medios que esta establezca.

© Brindarinformacion en algun lugar visible de su IE cuando ya no se
cuente convacantes encadagradoy nivel.

£ Comunicaralasfamilias que no obtuvieronvacantes sobre la asistencia
que brinda la UGEL parala busquedade las mismas en otras . EE.

<) Brindar acompanamiento pedagogico para la nivelacion de las/los

estudiantes matriculadas/os después de iniciado el ano escolar o

periodo promocional que hayan venido estudiando con un calendario

escolardiferente.

2 Brindarinformacion durante todo el ano sobre el proceso de matricula
regulary excepcional.

© Asignar de formatransparente y objetiva las vacantes.

<) Registrar oportunamente en el Siagie la informacion de las/los
estudiantes, ademas de registrar a las/los que se encuentren
hospitalizadas/os o con tratamiento ambulatorio prolongado (mas de
treinta[30] dias habiles) usando el campo adicional «Servicio Educativo

Hospitalario» en el sistema.

<) Procurar la permanencia de las/los estudiantes en el SEP a fin de
prevenir la interrupcién de sus estudios y promover la continuidad
de sutrayectoriaeducativa. Paraello, se recomienda utilizar el sistema

Alerta Escuela, que permite identificar alas/los estudiantes enriesgo

de interrumpir sus estudios, asi como encontrar orientaciones

pedagodgicasy de gestion para prevenirlo.
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© Liderar el proceso de transito seguro y respetuoso de las/los
estudiantes queingresan al SEP por continuidad o reincorporacion.

15.2.Cada UGEL es responsable de cumplir las disposiciones descritas
en el presente instructivo, siendo las principales:

< Designarala/s persona/sdela UGEL que asumiran las funciones de
asistencia afamilias en torno al proceso de matricula durante todo
elano escolar o periodo promocional.

© Comunicaroportunamente al Minedu (al correo matricula@minedu.
gob.pe) la direccion de correo electrénico y/o los teléfonos de
contactode la/s persona/sdela UGEL que asumiran las funciones
de asistencia a las familias en torno al proceso de matricula.

© Antesdeiniciarel proceso de matricula (previamente a marzo), crear
y difundir una direccién de correo electréonico y/o los teléfonos de
contacto de la/s persona/s de la UGEL que asumiran las funciones
de asistencia a familias entorno al proceso de matricula.

© La/elespecialistaque asumira las funciones de asistencia a familias
debe brindar apoyo en la busqueda de vacantes y dar orientaciones
gue ayudenacumplirconel procesode matricula.Unavez que la UGEL
hayaencontrado unavacante dentrode sujurisdiccion, deberd brindar
a la/al representante legal o a la/al estudiante mayor de dieciocho
(18) afios los datos de contacto de la IE, y realizar acompanamientoy
seguimiento hastaelregistrodel estudiante convacante asignadaen
el Siagie.Encasode quelaUGEL noencuentrevacanteenotras|l.EE.,
debe reportar el déficit de vacantes a la DRE correspondiente.

< Difundiratravés de los medios con los que cuentatodo material que
se elaboreentornoal procesode matricula.

£ Supervisar que las Il. EE. de EBR de su jurisdiccion cumplan con el
registro de sus metas de atencion en el modulo correspondiente
paratener asi conocimiento de la cantidad de vacantes con las que
secontaraenelano 2024.

£ Supervisar que las Il. EE. de su jurisdiccion realicen el proceso
de matricula de acuerdo con lo especificado en el numeral b5 del
presente instructivo y, en caso de incumplimiento, iniciar un
procesodisciplinario—siesdirigidoall. EE. publicas—o un proceso
administrativo sancionador —siesdirigido all. EE. privadas—.

© SupervisarquelasIl.EE.de sujurisdicciéon cumplan con lo establecido
enelmarco legal.

MINISTERIO DE EDUCACION
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<) Asesorary promover el proceso de transito seguroy respetuoso de
las/los estudiantes que ingresan al SEP, ya sea por continuidad o por
reincorporacion en sujurisdiccion.

15.3. Cada DRE es responsable de cumplir las disposiciones descritas
en el presente instructivo, siendo las principales:

2 Consolidarydifundir conlaciudadanialainformacionde contactodela/s
persona/sresponsablesde la UGEL de sujurisdiccién que asumiran las
funcionesde asistenciaalas familiasentornoal proceso de matricula.

© Difundiratravés de los medios con los que cuentatodo material que
se elabore respecto del proceso de matricula.

© Comunicar al Minedu sobre el déficit de vacantes en las II. EE. de su
jurisdiccién, de ser el caso.

<) Supervisar que las UGEL de su jurisdiccion cumplan con el registro
de las metas de atencion de sus Il. EE. en el modulo del Siagie en
diciembre de 2023 para tener asi conocimiento de la cantidad de
vacantes con las que contaranenelano 2024.

© Supervisar que las UGEL de su jurisdiccion sigan lo establecido en el
marco legal. Sialgunade estas nocumplieracon las responsabilidades
asucargo,debetomaraccién paraelcumplimiento correspondiente.

© Garantizar el proceso de transito seguro y respetuoso de las/los
estudiantes que ingresan al SEP, ya sea por continuidad o por
reincorporacién en sujurisdiccion.

15.4. Las/los representantes legales o estudiantes mayores de dieciocho
(18) afos son responsables de cumplir las disposiciones descritas en el
presenteinstructivo, siendo las principales: 57
< Solicitarinformacion oportunamente sobre el proceso de matricula
paraelanoescolaroperiodo promocional 2024.
2 Realizarelprocesode matriculade las/los NNA a su cargode acuerdo
con lo establecido en el presenteinstructivo.
) Cumplirconlaentregade ladocumentacion solicitadaen el proceso
de matricula.
© Mantener una comunicacion permanente y constante con la IE o el
programa educativo en el que se realice la matricula.
<) Procurar la permanencia de las/los estudiantes en el SEP.
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ANEXO |

Contenido minimo de la Ficha Unica de Matricula (FUM)
(Norma sobre el proceso de matricula en la Educaciéon Basica -
Resolucion Ministerial N.° 447-2020-MINEDU)

Enelpresente anexo se detallalainformacién que,como minimo, debe contener
la FUM. La fichacompleta se descarga desde el Siagie.

Los campos con un asterisco (*) no son obligatorios. Es decisién de la/del
estudiante mayorde dieciocho (18) afios, o su representante legal, sicompleta
€50S Campos 0 No.

A.DATOS DE LA IEODEL PROGRAMA EDUCATIVO QUE REALIZAEL REGISTRO
1. Nombre del servicio educativo

2. Resolucionde creacion

3. CddigodelE (seguncorresponda)

4. Codigo modular

B.DATOS PERSONALES DELA/DEL NNA, JOVEN O ADULTA/O

Apellido paterno

Apellido materno

Nombre(s)

Sexo

Fechade nacimiento (DD / MM / AAAA)

Lugar de nacimiento (DEPARTAMENTO / PROVINCIA / DISTRITO)

Codigo de Ubigeo del lugar de nacimiento

Tipo de documento de identidad (DNI/ CODIGO DE ESTUDIANTE / CE / PTP/

OTRO)

9. Numerodedocumento de identidad

10. Lengua materna (incluye la lengua de sefnas)

11. Segunda lengua*

12. Autoidentificacién étnica* (QUECHUA / AIMARA / INDIGENA U ORIGINARIO
DE LA AMAZONIA / AFRODESCENDIENTE / OTRO)

13. Tiene discapacidad (Si / NO)

14. Tiene certificado de discapacidad o informe psicopedagégico (Si/ NO)

15. Tipo de discapacidad (INTELECTUAL / FiSICA / TEA / VISUAL / AUDITIVA /
SORDOCEGUERA / NINOS Y NINAS DE ALTO RIESGO / MULTIDISCAPACIDAD /
OTRAS)

ONo kL
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16.
17.
18.
19.
20.

Grado de discapacidad (DEPENDE DEL TIPO DE DISCAPACIDAD)
Cddigo o numeracion del certificado o informe (CONDICIONADO AL CAMPO 14).
Teléfono fijo

Celular

Correo electronico

C.DOMICILIO/RESIDENCIA ACTUAL DE LA/DEL NNA, JOVEN O ADULTO

1.

e~

Direccidn

Codigo de Ubigeo de ladireccion

Cuenta con dispositivos electrénicos (Si / NO)
Cuenta con acceso a internet (Si/ NO)

D.ENCASOLA/ELNNA SEAMENORDE EDAD - DATOS DE SUREPRESENTANTE
LEGAL

oL

— — 0 00 3

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Apellido paterno

Apellido materno

Nombre(s)

Sexo

Fechade nacimiento (DD / MM / AAAA)

Tipo de documento de identidad (DNI/ CODIGO DE ESTUDIANTE / CE / PTP /
OTRO)

Numero de documento de identidad

Lengua materna

Segundalengua*

. Autoidentificacion étnica*

Relacion con la/el NNA (PADRE / MADRE / ABUELO / ABUELA / HERMANO/
HERMANA / OTRO PARIENTE / PERSONA QUE ASUME ACOGIMIENTO FAMILIAR /
MAXIMA AUTORIDAD DEL CENTRO DE ACOGIDA RESIDENCIAL / PERSONA CON
PODER GENERAL O ESPECIFICO OTORGADO POR CUALQUIERA DE LAS PERSONAS
ANTES SENALADAS)

Domicilio

Codigo de Ubigeo del domicilio

Vive con la/el NNA (Si / NO)

Teléfono fijo*

Cuenta con teléfono celular (Si/NO)

En caso de que la respuesta sea Si: numero de teléfono celular

Correo electronico*
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E.EN CASO LA/EL NNA, JOVEN O ADULTA/O TENGA HERMANAS/OSEN LA
IEEN LA QUE SE DESEA MATRICULAR

1. Codigodeestudiante

Apellido paterno

Apellido materno

Nombre(s)

Tipo de documento de identidad (DNI/ CODIGO DE ESTUDIANTE / CE / PTP /
OTRO)

6. Numerode documento de identidad

oW

F.SERVICIO EDUCATIVO SOLICITADO

1. Ingreso (INICIAL O PRIMER GRADO DE PRIMARIA / PRUEBA DE

EVALUACION / CONVALIDACION / REVALIDACION)

Modalidad (EBR / EBE / EBA)

Nivel

Ciclo

Grado/edad

Solicitud de exoneracion de competencias del area de Educacion Religiosa

(SI/NO)

7. Solicitud de exoneracion de competencias del drea de Educacion Fisica
(SI/NO)

S
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