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INTRODUCCION

A través de este sistema se ejecuta el proceso de captura de informacién concerniente
a Matricula Inicial 2023. En este proceso participan todos los establecimientos del
Sistema Educacional Chileno. En el sistema SIGE, el proceso involucra: la actualizacion
de los datos del establecimiento, sus cursos, alumnos y docentes. Para completar este
proceso, los establecimientos educacionales deben considerar lo siguiente:

1. El director del establecimiento es el responsable ante el Ministerio de Educacion de
la fidelidad de la informacion ingresada en el Sistema SIGE.

2. En el caso de los establecimientos que utilicen algun software externo, es de su
absoluta responsabilidad confirmar la compatibilidad con el sistema SIGE. El
MINEDUC no certifica software, ni proveedores, en el cumplimiento de los
requerimientos de Matricula Inicial.

3. Aquellos establecimientos educacionales que no cuenten con conexién a Internet
deberan ponerse en contacto con su Departamento Provincial de Educacion para
definir el mecanismo de ingreso de la informacion en el sistema SIGE.

4. Para matricular a un alumno en el sistema SIGE, se debe tener a la vista el certificado
de nacimiento del alumno, puesto que la identidad del alumno sera chequeada con
la informacion del Registro Civil al momento de ser ingresada, por tanto, se
resguarda que la informacion sea ingresada correctamente.



INGRESO AL SISTEMA

Para acceder al sistema SIGE se debe ingresar al portal www.comunidadescolar.cl o bien
directamente en http://sige.mineduc.cl. Tienen acceso al sistema SIGE, para el proceso
de Matricula Inicial, todos los establecimientos del pais ya sean municipales, particulares
subvencionados, particulares pagados o establecimientos de administracién delegada
(Decreto N°3166). El acceso se realiza mediante el RBD del establecimiento y la clave
de subvenciones para municipales y particular subvencionados o bien la clave de SIGE
para establecimientos particulares pagados o administracion delegada.

Los sostenedores mediante su Rut podran acceder al sistema a través del portal de
Comunidad Escolar www.comunidadescolar.cl
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Los Establecimientos Particular Pagados y los de Administracién Delegada (Decreto
3166) deberan ingresar al sitio http://sige.mineduc.cl.
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BIENVENIDA

Una vez que el establecimiento se encuentre habilitado en el SIGE, al acceder desde su
cuenta se desplegara la pantalla de bienvenida, desde donde podra recibir informaciones,
formular consultas, leer las preguntas frecuentes, y descargar el Manual del Proceso.

En SIGE, existen mddulos que contienen las tareas necesarias con la que usted podra
completar el proceso de matricula.


http://sige.mineduc.cl/
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MODULO "DATOS GENERALES"”

1. ACTUALIZAR LOS DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

En este paso se realiza la revision y actualizacion de los datos del establecimiento que
el sistema presenta y si alguno esta errado, desactualizado o ausente se podra ingresar
correctamente.

Ademas, si el director es la misma persona que figura como Encargado del proceso de
Matricula, el sistema da la posibilidad de copiar los datos de éste, utilizando el botén de
comando respectivo.

Para aquellos establecimientos que tienen Subvencién Escolar Preferencial (SEP), se
pedira ingresar los datos del encargado de SEP. Si es la misma persona que el director
del establecimiento, el sistema permite copiar los datos de éste.

Una vez finalizado esta revision y correccion se debe guardar los datos utilizando el
botén de comando “confirmar informacion”

2. ADMINISTRACION DE DOCENTES

Este paso contempla varias acciones, en primer lugar, el ingreso al sistema de un nuevo
docente utilizando el botén de comando “Ingresar Nuevo Docente”.

Ademas, se pueden modificar algunos datos de un docente ya existente, y también
permite eliminar un docente, esto al accionar los iconos correspondientes.

En la columna Observacion del listado de docentes pueden aparecer comentarios como:

= “Docente Fallecido”, que significa que en el Registro Civil ese docente aparece con
fecha de defuncién.

=  “Nombre no Valido”, que significa que en el Registro Civil no concuerda el Rut con
los nombres y apellidos.

Estos docentes deben ser eliminados de la lista, excepto en el caso que corresponda a
un docente extranjero.
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Ingreso o Edicion de Docentes de su Establecimiento afio 2023

A continuacion puede administrar los datos de los docentes que imparten y/o evallan subsectores en el establecimiento.

Z Generar Certificado de docentes }

F List, entes

4
Boton de comandos ponde con el nombre: 1

”Ingresar Nuevo Docente" cidos segun validacion con registro civil: @

Eliminar docentes

Namero de Docentes género Femenino: 17

Editar docentes J

Observacién

‘ 1 15.424.717-8 | ACUNA ASTORGA MARGARITA ESTER Femenino ‘ ’_\ Posee Jefatura de Curso
‘ 2 ‘ 14.542.001-6 | AVENDANO SANABRIA JORGE CARLOS ‘ Masculino ‘ ‘ A ECERR IATRIUE S ‘
‘ 3 | 27.274.235-9 | BUYON QUIJADA JOSE ANTONIO | Masculine ‘ > ‘ A Posse Jafatura de Curso ‘

3. ADMINISTRAR TIPOS DE ENSENANZA

Al accionar el botén de comando “ingresar tipo ensefianza”, se puede ingresar un nuevo
Tipo de Ensefianza, previamente mencionando sus caracteristicas, existen datos de
ingreso obligatorio como lo son la jornada, y el nimero y fecha de la resolucidén de
autorizacion para impartir este Tipo de Ensefianza.

Ademas, accionando los iconos correspondientes permite eliminar un Tipo de Ensenanza
siempre y cuando no tenga cursos asociados y por supuesto, permite modificar las
caracteristicas de un Tipo de Ensefianza.

~Listado de Tipos de Enseiianza Ingresados
Cod.Ensehanza

Descripcién Tipo Ensefianza Estado Editar Eliminar

A Posee Cursos Asociados

Editar Tipo de Ensefanza.

110 Funcionando A Posee Cursos Asociados

\
310 Ensefianza Media Humanista-Cientifica nifios y jévenes Funcionando A Posee Cursos Asociados

410 End Eliminar Tipo de M
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Administracion Tipos de Ensefanza afio 2011

A continuacidn puede administrar los tipos de ensefianza que su establecimiento imparte.

— Tipos de Ensefi en su Establ

Tipo Enseiianza: | .. Seleccione Tipo de Ensefianza. v

Estado tipo Ensefianza:

Autorizacian del Tipo de Ensefianza.

Niimero Autorizacion del Tipo de Ensefi ] Fecha Autorizacién del Tipo de Ensehanza: | |

Existe Centro de Padres: O Personalidad Juridica: Boté n de agregar Ti po
N° de Grupos Diferenciales: I:l de Enseﬁa nza.

D Horario Jomada Mafiana D Horario Jomada Mafiana y Tarde

Inicio |W| ) Término. \W| [C] Inicio |W| ) Término, |W| [C]

D Horario Jomada Tarde D Horario Jomada Yespertina/Moctura

Inicio |W| ) Término. \W| [C] Inicio |W| ) Término, |W| [C]

@ Agregar Tipo Ensefianza

4. ADMINISTRACION CURSOS

a) Ingresar un nuevo curso. Todos los datos son obligatorios. Si no se encuentra la

jornada, sucede que para el Tipo de Ensefianza seleccionado no fue declarada tal
jornada.

Ingreso o edicion de cursos de su establecimiento afio 2011

Datos del Curso

Los datos con asterisco (*) son obligatorios.

Tipo de Enseianzas* . Seleccione . v
Grado o Nivel:* [ . Seleccione Grado.: | Letra:*
Jomada:* . Seleccione .:: |

Curso Simple /Combinado*

®  simple

Combinade [—

Profesor Jefes* [ Seleccions Pfeser Jefe ] §.e1 PROFESOR no se encuentra en el listado, dirfjase al meni

Decreto de Evaluacién:*

B  Guardar

Cerrar Ventana




b) Segun el Tipo de Ensefianza y el Sector Econdmico seleccionados, se
desplegaran automaticamente las listas correspondientes de:

e Especialidad y Mencién, o
e En el caso de Ensefianzas Artisticas, las opciones de Area - Mencion o
Subarea - Mencidn, si corresponden.

Estas opciones solo estaran disponibles cuando apliquen segun la configuracion
del curso.

Ingreso cursos de su establecimiento afio 2011

r Datos del Curso

Los datos con asterisco (*) son obligatorios.

Tipo de Ensefianza: * | 910 - Ensefi Media Artistica Nifios y Jdvenes hd
Grado o e+ Latrst -
Sector Econdmico: Area Artes Escénicas (Mencidn)
gﬁ:‘:ﬂ"’ﬂ dedesarrollo - "o elecione .0 ~ | Sub Area - Mencién | Danza - Monitoria en Danza >
Jornada:* i1 Selecdone i~ f,';‘.‘:i“;h"??"’.dad“?‘?"" No ~
Curso Simple /Combinado*
® Simple
Combinado i, Selectione i~
Profesor Jefe:* | :1. Selecdone Profesor Jefe.:: v

Cermar Vientana

¢) Eliminar un curso, siempre y cuando no tenga alumnos asociados.



d) Modificar o actualizar los atributos del curso.
Este submenu contempla una iconografia especifica que identifica alguna
cualidad:

* % El curso no tiene alumnos asociados y puede ser eliminado. De hecho,
esel icono que permite hacer la eliminacién de un curso.

e 1 2 3 Se trata de un curso combinado.

 “ Faltan datos que actualizar en el curso, si no se actualizan, el curso no
puede pasar al paso 4 “administracién matricula 2011".

e " El curso ya estd disponible en el paso 4 “administracion matricula 2011”.

A continuzcidn podrd administrar les dztos de los curses existentes parz cadzs une de los tipes de ensefianza que imparte &l establecimiznta,

Simbologia
’V # Eliminar cursc sin alumnos - 4 2 3 Cursos combinades - e Curse con informacidén incempleta.

10 Educacién Parvularia

ter Nivel De Transicién (Pre-Kindar) & (21) o 2° Nivel De Transicién (Kinder] A (21) @

110 Ensefianza Bisica

1° Bdsico A (21) ® |2° Bisico A (20) @ | 3° Bisico A (16) | 4° Bisico A (31) | 5° Bdsico A (19) | 6° Basico A (25) | 7° Bisico A (33)
1 2 @ @ @ @ @

8¢ Basico A (22) @

310 Ensefianza Media Humanista-Cientifica nifios y jévenes

1® Medio D (27) 2° Medio A (35) 2¢ Medio B (34) 2° Medio € (33)

1® Medic A (33) 1® Medio B (35)
@ @ @ @ @

2 i® Medio C (29) @

20 Medio A (29) 3¢ Medic B (21) ® 3° Medio UI (0) 4% Medio A (24) 4° Medio B (24)




MODULO “"ADM. MATRICULA"”
1. ADMINISTRACION MATRICULA

En este paso se presentan todos los cursos que en el paso anterior fueron
actualizados.

10 Educacién Parvularia
2¢ Nivel De Transicién (Kinder) 8 (0)
110 Ensefianza Basica
10 Basico A (0) 1° Basico 8 (1)

310 Enseianza Media Humanista-Cientifica nifios y jovenes

Edad Fecha Matricula Comuna Condicion Retirar Dbservaciones
17| BRAERIE0I0 | SANTIAGS ettrrsr | REF—23403/2011
17 27/12/2010 | SANTIAGO [%]

E=3 EFALEAEOLL SAHTRRES etTmTET | REF—2A0842041
£ EFALEAEOLL SAHTRRES etrmTET | REF—EFA0842041
18 27/12/2010 |INDEPEMDEMCIA []

17 27/12/2010 |RECOLETA [%]

17| BHER/E0I0 | SANTIAGS ettrsr | REF—23403/2011
18 | 2HAE2/2030 | PUDAHUEL ettrrsr | REF—23403/2011
5= o07in EE] ESTACTAN CENTRAL et | RET—21403/3011
16 01/04/2011 |RECOLETA []

En esta nomina se pueden hacer varias acciones:

a) Retirar un alumno, sélo, se hace accionando el icono Q.
b) Eliminar a un alumno solo después de retirarlo

c) Agregar un alumno al establecimiento.

d) Agregar un alumno al curso, se debe digitar el Rut donde indica la
siguiente imagen:

Administraciéon Matricula afio 2023

Agregar Alumno al Curso

Digite el RUN del alumno para buscar y agregar al curso: | - | |

10



Pueden suceder varias situaciones:

e Que el Rut digitado corresponda a un alumno anteriormente matriculado en
el mismo establecimiento, entonces el sistema no permitird matricularlo.

[ﬂ El alumno gque intenta matricular va se encuentra en este mismo establecimiento.

. Que el Rut digitado corresponda a un alumno matriculado en otro
establecimiento, sélo debe ingresar la fecha de matricula y presionar el botén
de comando “matricular alumno”.

© El alumno gque intenta matricular ya se encuentra matriculado en otros establecimizgntos. @ Matricular Alumno

. Que el Rut digitado corresponda a un alumno que ya esta registrado en SIGE,
sblo debe ingresar la fecha de matricula y presionar el botén de comando
“matricular alumno”.

¢  Que el Rut digitado corresponda a un alumno que no esta registrado en SIGE,
por tanto, debe ingresar todos los datos de éste, al accionar el boton de
comando “nueva matricula” aparecera la una ventana que permitira hacerlo.

(i ] .Eml:\tnan&gtur?cﬂ@ca no se encuentra en huestros registro, si desea agregarlo haga click en el boton @ D R

Luego aparecera la siguiente ventana, donde se debe ingresar los datos del
alumno, algunos son de ingreso obligatorio, como la fecha de nacimiento y otros.
Una vez que se hayan completado los datos del alumno al accionar el botéon de
comando “'matricular alumno” se grabara la informacion

Administracion Matricula afo 2011
Matricular Alumno
Datos Personales
RUN 37 k
Patemo
Matermo
Nombres
Genero: | Masculino v | Nacionalidad: Chilena V:
Datos Contacto
Regién:* Arica y Parinacota v Comuna:* .. Seleccione Comuna .:: v |
Direccion:
Telefono: | Celular: 09-
E-Mail: |
Datos Matricula
Fecha Ingreso al Curso:* L ﬂ Repitente Grado: O
Alumno Origen Indigena*: | ;2. Seleccione Origen Indigena.:: v
Grupo Diferencial: O
Alumno Integrado
a!‘f'i")"f Proyecto Integracién Escolar . Seleccione Programa de Integracion .:: v/
®  Maticular Alumno

11



e) Mostrar los datos del alumno, haciendo click sobre su Rut. Se puede actualizarla
informacién del alumno accionando el botén de comando “actualizar informacién”.
También existe un botén de comando que permite volver a la nédmina del curso:
“volver al curso”.

Datos Personales
© salicitar validacian de los datos con Registro Civil F

RUN: I

Patemo [ |

Matemo — |

Nombres — |

Fecha Nacimiento: 1941041935 Estado Civil: I:l
Datos Contacto
Regidn:* | Metropolitana V| Comuna:* | SANTIAGD hd |
Direccion: |
E-Mail: [
Datos Matricula
Fecha Ingreso al Curso:® 22032011 Repitente Grado: D
Alumno Origen Indigena: | Mo perterece a ninguna ethia W
Grupo Diferencial: O Alumno Exedente:
Alumno Integrado
Alumng Proyecte Integracién Escolar (PIEY*: | Mo es alumno de FIE w |
Ultima actualizacion Informacién: 19/03/2010 15:04:08

@ Actualizar Informacion ° Yolver al curso

f) Ademas, la ndmina entrega informacion a través de sus iconos y
observaciones como:

e« ¥ Significa que se trata de un alumno preferencial segiin JUNAEB
pordistintos motivos.

+« U Significa que falta un dato importante del alumno como la comuna de
residencia.

Alumno En Colision Significa que el alumno estd matriculado en otro colegio
ademas.

12



5. CAMBIO ALUMNO DE CURSO

El sistema otorga la posibilidad de cambiar alumnos de cursos, grados y tipos de
ensefianza, en forma masiva e individual.

El sistema desplegara en una pantalla los cursos del establecimiento, desde ahi se debe
seleccionar el curso de origen haciendo doble clic sobre ese curso, entonces aparecera
una ventana que muestra la siguiente imagen:

Media a nifios y jo aito 2011

r  Alumnos del 2% medio-A

Para cambiar a los alumnos de curso primero debe seleccionar el curso de destino, posteriorments debe indicar que alumnos cambiard de curso desplazédndaolos con
los botanes que se encuentran en entre las casillas.

Tipo de Ensefianza Destino: | 10 - Engefianza Media Humanista-Ciertifica rifios v jdvenes v |
Grado o Nivel Destino:* 2'MEDIO-C
Fecha Cambio Curso: 1640642011
Curso Origen Curso Destine

——— =

o~ .
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