Ministerio de Educacion

Manual Usuario
Pre Matricula SIGE

SISTEMA DE ADMISION ESCOLAR



Ministerio de Educacion

Introduccion

El presente documento tiene como finalidad apoyar a sostenedores y/o directores en la carga de informacion
correspondiente a la matricula de sus establecimientos en la plataforma SIGE.

Paso a Paso

1. INGRESAR AL SIGE

Ingrese a SIGE con sus credenciales

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

Autenticacion

— Ingrese Usuario y Clave de Acceso
RBD/Rut Sost | -]

Clave| |

Perfil | Establecimiento Subv. v

iOlvido su contrasena?

2. Se desplegara la siguiente pantalla y una nueva opcidn: Pre- matricula. Ver imagen
adjunta:

Bienvenido(a) RBD:999959 ESCUELA MMM DE PRUEBA| Cerrar sesion x

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

L’,LJ Pagina de manuales

OGN Datos Generales | Adm. Matricula | Actas 2016 Textos 2017 | Ajuste Textos | Reportes y Archivos . %

Bienvenida

Bienvenido al SIGE.
Informacion Planes de Subsectores para Calificacion y Completar
General del Estudioy Curso Cursosy Situacidn Final Pre-matricula
Proceso Alumnos Alumnos

Se informa que desde el dia 07 de octubre esta disponible el proceso de Actas, en el cual deben participar todos los establecimientos del sistema educacional chileno,
utilizando el Sistema de Informacidn General de Estudiantes (SIGE).

Al igual que el afio pasado, las actas se validaran automaticamente al cerrar el curso, permitiendo |a emisidn inmediata v en linea de los certificados anuales de estudios
y Licencias de Educacion Media. Si requiere realizar modificaciones en un curso ya cerrado, debe contactar a su Deprov para re-abrirlo.

Este proceso finaliza para los 4° Medios el 25 de noviembre del 2016 v cursos restantes el 13 de enero del 2017-

Descuento Ley 20.630, rebaja de impuestos por gastos en educacién.

Este es un beneficio introducido en la Reforma Tributaria de 2012 que establece que a partir de |la Operacidn Rents 2013, los padres pueden acceder a una rebaja en
sus impuestos por cada hijo estudiando. Entre los requisitos para acogerse a este beneficio se encuentra el porcentaje de asistencia de dichos alumnos,

las instrucciones que se deben seguir para completar esta tarea se encuentran en el instructivo Descuento Lev 20.630

Para mayor informacidn puede dirigirse a la seccidn de manuales, v canal de youTube donde encontrara apoyo en manuales y tutoriales relacionados con informacian
de matricula, asistencia y otros procesos relacionados que se realizan en Sige
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3. SELECCIONAR OPCION

Al seleccionar la opcién Pre — matricula se desplegaran las siguientes nuevas opciones:
a) Lista de resultados 2017 Establecimiento y b) Lista de resultados proceso de admision
2017

Bienvenido(a) RBD:2124 LICEO INTEGRADO LIBERTADOR SIMON BOLIVAR| Cerrar sesién x

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

Coblerns de Ol

AJ Pégina de manuales

Ajuste Textos | Reportes y Archivos

Datos Generales | Adm. Matricula | Actas 2017 | Dias a Trabajar Pre-matricula Textos 2018

Tipos Ensefianza 2017  Exportar Prematricula Lista de Resultados 2017 Establecimiento = Lista de Resultados Proceso Admisién 2017

Informacion Planes de Subsectores para| |/, Cdificacion y Completar
Genera del Estudioy Curso Cursosy l Situacion Final 1 ula
Proceso Alumnos Alumnos

Introduccion a la pre-matricula 2018

En el proceso de pre-matricula se deben informar los datos preliminares de su matricula 2018. Este proceso es fundamental para que sus alumnos puedan recibir beneficios
tales como textos escolares, alimentacién, becas ¥ otros programas de apoyo.

A Para comenzar el proceso de prematricula haga click aguf.

iAtencién! Para pre-matricular un alumno que se incorporara a su establecimiento a contar del afio 2018, deberz dirigirse al drea de trabajo Cursos & Alumnos
2018 después de completar la Promocidn .

Si tiene dudas o consultas adicionales, puede ir a Iz seccidén de Consultas © llamar al teléfono 600-600-2626, de lunes a viernes entre 8:00 y 18:00 hrs.

3.1.Lista de resultados 2017 Establecimiento

En esta seccion encontrarad el listado de estudiantes de todo el establecimiento, indicando quienes
continlan, quienes se van y quienes son nuevos admitidos a través del Sistema de Admision, con
la informacion de contacto de los apoderados. Se puede descargar e imprimir el PDF.
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Bienvenido(a) RBD:2124 LICEO INTEGRADO LIBERTADOR SIMON BOLIVAR| Cerrar sesion x

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

m Datos Generales | Adm. Matricula | Actas 2017 Pre-matricula Textos 2018

Tipos Ensefianza 2017  Exportar Prematricula. Lista de Resultados 2017 Establecimiento, Lista de Resultados Proceso Admisidn 2017

L) Pagina de manuales

Ajuste Textos | Reportes y Archivos

Alumnos 2018

A continuacién encontrards la lista resultado de los estudiantes a partir del proceso de admisién 2017.

Celular Ap.
ler Nivel
EMILIA =
e ELSA LIDIA
10 4 |Transicion | 24353880 | ANTONIA RONDA | ALUMNO PEREZ 588028039 | 722438141 Andietodd2012@Gmail.Com
) 7 MATURANA 1 SE VA =
(Pre- TURAK ALLENDE
Kinder) S
ler Nivel S
oe 24368052 JOSE RONDA | ALUMNO ST
10 4 |Transicion | 24368052 | 1GNacio Ran L SENDA 567408054 0
(Pre- 2 LOPEZ BRAVO = s
Kinder)
IEYDNEVVE| MARTJN ROSA
s ; "
10 4 Tra(réi(ec_lon 24357008 | ONDRED Lol B i L ANDREA 965163382 | 969163383 Swaggame302@Gmail.Com
K AEDO VALDEBENITO
Zerivel AGUSTIN RO ANID
- s |Trarsiisn | 24415376 | ALEJANDRO [RONDA | AtumNo | LBPELAS | oo o o G
S -3 CHACON 1 SE VA A UEDER E3AE2
Kinder) HOBARGILA NUNEZ
1er Nivel SIOMARA CLAUDIA
.| 24415623 | MILLARAY |RONDA | ALUMNO ANDREA . : 5
10 4 |Transicién 2 L IanAY 1 T MNDRES. | 958200794 0 Klaudia_fiel@Hotmail.Com
e MIRANDA MADRID
2=riivel pia MARIA
ceaDS . | 24434685 | ANASTASIA |RONDA | ALUMNO | ELISABET
10 V|| Teenaien s CRUZ 1 NUEVO MIRANDA | 941076382 9
Kinder) MIRANDA MADRID
JecNivel - ) ANGEL YESENIA
10 4 |Transicién | 24468237 "‘\‘,‘;';"E”LEAW RONDR)HoLUMNO ALICIA . | 93786893 o Yes.2014.Duran@Gmail.Com
i RAI DURAN PENA
Kinder)
1erDl‘Aelve| DANIEL NAYARETH
® < | 24478355 | MAXIMILIANO |RONDA | ALUMNO ADENIS . L Sthag =
10 4 |Transicisn e e s NG NS, | 973301527 0 Lanayarsthdelboom13@Gmail.Cam
= ESPINGZA ESPINOZA

3.2.Lista de Resultados Proceso Admision 2017

En esta seccidn encontrara el listado de estudiantes por curso del establecimiento, indicando
quienes contindan, quienes se van y quienes son nuevos admitidos a través del Sistema de
Admisidn, con la informacién de contacto de los apoderados. Se puede descargar e imprimir el
PDF para efectos de que sea mas simple la inscripcion de estudiantes en la pre-matricula.
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Bienvenido(a) RBD:2124 LICEO INTEGRADO LIBERTADOR SIMON BOLIVAR| Cerrar sesidn x

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

é;l Pagina de manuales

Datos Generales | A Matricula | Actas 2017 as a Trabajar | Asistencia [ECEUEIGISIEE CRA | Textos 2018 | Ajuste Textos | Reportes y Archivos

Tipos Ensefianza 2017  Exportar Prematricula  Lista de Itados 2017 bl Lista de Resultados Proceso Admisién 2017

Listas de Resultados 2018.

Para curso, se entrega el listado completo de estudiantes para el afio escolar 2018, especificando 3 tipos de alumnos:

Nuevo: Estudiante nuevo que fue admitido en el establecimiento, a través del Sistema de Admisidn.

Continua: Estudiante que se mantiene en el establecimiento.

Se Va: Estudiante actualmente matriculado en tu establecimiento y que fue admitido en otro establecimiento a través del Sistema de Admisidn.

10 Educacién Parvularia

ler Nivel De Transicién (Pre-Kinder) ler Nivel De Transicién (Pre-Kinder) 2° Nivel De Transicién (Kinder) 2° Nivel De Transicién (Kinder)
A Tarde fiana Tarde

110 Ensefianza Basica

22, Ba‘flcu 3° Basico Mafana Y | 4° Basico Mafana Y | 5° Basico Mafana Y | 62 Basico Mafana Y | 7° Basico Mafana Y
Tarde arde Tarde Tarde Tarde

o -
1° Basico Mafana CREREE

8° Basico Mafiana Y
Tarde

310 Ensefianza Media Humanista-Cientifica nifios y jévenes

1° Medio Mafiana Y Tarde 29 Medio Mafana Y Tarde

363 Educacién Media H-C Adultos

ier Nivel (1° Y 2° Media}  Vespertino/Nocturna 2do Nivel (3° Y 4° Medio)  Vespertino/Nocturna

510 Ensefianza Media Técnico-Profesional Industrial nifios

3° Medio Electricidad Mafana Y Tarde 4° Medic Electricidad Mafana Y Tarde

610 Ensefianza Media Técnico-Profesional Técnica nifios

3° Medio Manana Y Tarde 4° Medio Mafana Y Tarde

1 Av. Lib

Direc

@

rt
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)& B Bienvenido(a) RBD:2124 LICEO INTEGRADO LIBERTADOR SIMON BOLIVAR| Cerrar sesién 9§

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

}_x.l Pagina de manuales

Inicio | Datos Generales | Adm. Matricula | Actas 2017 | Dias a Trabajar | Asistenca [N ERIIES Textos

Ajuste Textos | Reportes y Archivos

4

Proceso

Tipos Ensefianza 2017  Exportar Prematricula  Lista de Itados 2017 blecimi: Lista de

Alumnos 2018

A continuacién encontraras la lista resultado de los estudiantes a partir del proceso de admision 2017.

Ensefianza Grado Nombre Ap.  Celular Ap. Tel Fijo Ap. Email Ap.
ler Nivel
EMILIA
N ELSA LIDIA
10 4 |Transicien | 24353880 M“;%%’:"@A RONDE|SAL MO PEREZ 988028039 | 722498141 Andietodd2013@Gmail.Com
Pre- RN ALLENDE
Kinder)
Sep el 058 CLAUDIA
10 4 |Transicién | 29368052 | 1gNAcIO RONDA [RALDIND A 967408054 o
re- LOPEZ BRAVO RSy
Kinder)
FerNivel MARTIN ROSA
10 4 |Transicién 233EZ004 RN ANDRES. Lol S BRORER 965163383 | 969163383 Swaggame302@Gmail.Com
(Pre-
Kioden) AEDO VALDEBENITO
1er Nivel R MARGARITA
e
10 4 |Transicién 24413376 | ALEJANDRO | RONDA | ALUMNO | wercepes | 99251825 o
Tpre- el le SAAVEDRA
Kinder) NUREZ
lerDNelveI SIOMARA CLAUDIA
10 4 Yra(r;’si(lrfm R e Ml B DA A M WIDRES | 958200794 0 Klaudia_fiel@Hotmail.Com
re-
Kinder) MIRANDA MADRID
Ler Nivel pia MAR{A
De
10 4 Tra(r;slcién 28saesn| [ ANASTASIA N L RONDA e || EEIEREETE [ sas 676 582 0
re-
Kinder) MIRANDA MADRID
1er Nivel :
ANGEL
De YESENIA
10 4 |Transicien | 24468237 "\‘,‘EE&W RONDR|HAEDMNG ALICIA . | 93786893 o Yes.2014.Duran@Gmail.Com
(Pre- VIDER DURAN PERA
Kinder)
HCH L DANIEL NAYARETH
10 4 Tra(r;i;»ién 2“_7*1355 ”%"A‘S”‘"ffé“’ Ro’fc’“ “»}-";’é‘v"‘oo EQE&“&; 975301527 0 Lanayarethdelboom19@Gmail.Com
- b ESPINOZA ESPINOZA

4. PRE-MATRICULA

Con esta informacién podran pre-matricular a los estudiantes nuevos en el SIGE en la seccion de

administracién de pre-matricula.
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Inicio

Datos Generales

Adm. Matricula

Actas 2017

Bienvenido(a) RBD:2124 LICEO INTEGRADO LIBERTADOR SIMON BOLIVAR| Cerrar sesién x

Sistema Informacion General de
Estudiantes (SIGE)

Dias a Trabajar

Asistencia

Pre-matricula

CRA

Textos 2018

Ajuste Textos

L) pégina de manuales

Reportes y Archivos

Tipos Ensefianza 2017  Exportar Prematricula  Lista de Resultados 2017 bl Lista de Itados Proceso Ad
Informacion Pianes de Subsectores para Calificacion y
Genera del Estudioy Curso Cursosy Situacion Final 5 R tric:
Proceso Alumnos Alumnos
Cursos y Resumen
Alumnos

Introduccion a la pre-matricula 2018

En el proceso de pre-matricula se deben informar los datos preliminares de su matricula 2018. Este proceso es fundamental para que sus alumnos puedan recibir beneficios
tales como textos escolares, alimentacién, becas Y otros programas de apoyo.

lﬂ Para comenzar el proceso de prematricula haga click agui.

iAtencién! Para pre-matricular un alumno que se incorporard a su establecimiento a contar del afio 2018, debera dirigirse al drea de trabajo Cursos & Alumnos
2018 después de completar la Promocidn .

Si tiene dudas o consultas adicionales, puede ir a I seccidn de Consultas © llamar al teléfono 600-600-2626, de lunes a viernes entre 8:00 y 18:00 hrs.

XHTML1.0 | CSS 3.0
Informacion Planes de Subsectores para Cdificacion y
Generd del Estudioy Curso Cursosy Situacion Final
Proceso Alumnos Alumnos

A continuacion se presentan los cursos del afio 2017.

Para ing I

haga click sobre el curso al que ingresara. Ud. puede volver a esta drea de trabajo para ingresar o eliminar alumnos cuantas veces
desee.

Para agregar cursos para el afio 2017 presione el botdn "Ingresar Nuevo Curso™-

S]i'un curslo no existira en el 2017, no pre-matricule alumnos en él y haga click en el icono %. Si el curso tiene alumnos pre-matriculados, debe borrarlos antes de poder
eliminar el curso.

bol

( % Eliminar curso. Opcidn disponible solo para cursos sin alumnos pre-matriculados. () Indica el nimero de alumnos pre-matriculados en cada curso. I

Ingresar Nuevo Curso

% 5° Basico A (0) | 7° Basico A (2)

110 Ensefianza Basica

® 1° Basico A (0) ® 1° BasicoZ (0) % 2° Basico A (0) ® 2° Basico X (0) ® 3° Basico A (0)

8° Basico X (1)

510 Ensefianza Media Técnico-Profesional Industrial nifios

% 3° Medio xx (0) ® 4° Medio ¥ (0)

En esta seccidn se crean los cursos que se utilizaran para el afio siguiente, para la matricula.

Al ingresar a cada uno de estos cursos, debe declarar a los nifios que van a pre-matricular.
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Administracion Pre-matricula de curso 2° basico-A Enseiianza Basica afio 2017

@ Matricular Alumnos 2° basico-A Ensefianza Basica aiio 2017

¥

ingresarlo al curso.

Para pre-matricular un alumno nuevo para el afio 2017, que no estaba en su establecimiento en el afio 2016, debera buscarlo en la base de alumnos y luego

Digite el RUN para buscar el alumno para agregarlo al curso: [ 1= J Buscar Alumno

=
I\ El curso no presenta némina de alumnos.

Existen 6 tipos de estudiantes, los cuales serdn clasificados automaticamente por el SIGE al

declararlos:

Nuevo admitido: Estudiantes nuevos en el establecimiento que fueron admitidos a través
del proceso de admision.

Nuevo No admitido: Estudiantes nuevos en el establecimiento que no fueron admitidos a
través de proceso de admision.

Promovido se queda: Estudiante con matricula afio 2016 en el establecimiento, que fue
promovido y se mantiene en el establecimiento.

Promovido se va: Estudiante con matricula aio 2016 en el establecimiento, que fue
promovido y se cambié de establecimiento a través del Sistema de Admision.

Repitente se queda: Estudiante con matricula afio 2016 en el establecimiento, que repitié
o no fue promovido y se mantiene en el establecimiento.

Repitente se va: Estudiante con matricula afio 2016 en el establecimiento, que repitié o no
fue promovido y se cambid de establecimiento a través del Sistema de Admision.
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Los primeros dos casos se generan al matricular a estudiantes directamente en la pre-matricula.

Los 4 ultimos casos, los estudiantes aparecen en el curso creado, solo una vez que ya hayan
generado las actas de promocién de los estudiantes.

A continuacidn, se muestra como se vera en la plataforma.
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— = Al 7° basico-A E Lt Basica afio 2017

Para editar los datos del alumno haga click en el RUN correspondiente.

*  Nuevo Admitido: Estudiante nuevo al establecimiento que fue admitido a través del proceso de admisidn.

s  Nuevo No Admitido: Estudiante nuevo al establecimiento que no fue admitido a través del proceso de admisidn.

* Promovido Se Queda: Estudiante con matricula afio 2016 en el establecimiento, que fue promovido v se mantiene en el establecimiento.

. 4 Promovido Se Va: Estudiante con matricula afio 2016 en el establecimiento, que fue promovido v se cambid de establecimiento a través del Sistema de

Admision.

+ Repitente Se Queda: Estudiants con matricula afio 2016 en el establecimiento, que repitid o no fue promovido y se mantiene en el establecimiento.

.d Rdepitente Se Va: Estudiante con matricula afio 2016 en el establecimiento, que repitid o no fue promovido y se cambid de establecimiento a través del Sistema
e Admisidn.

Curso Anterior Eliminar

1 179568487-5 ACURA O KUINGHTTONS CLAUDIA ANDREA 110, 6° Béasico-A o PROMOVIDO SE QUEDA
| 2 16606353-1 AMENABAR GONZALEZ CATALINA Alumno Muevo o NUEVO NO ADMITIDO
| 3 17253732-4 RODRIGUEZ ARAVENA JOSE MIGUEL 110, &° Basico-A o PROMOVIDO SE QUEDA
| 4 21375883-7 SANCHEZ BAHAMONDE IAN ESTEFAN Alumno Nuevo o NUEVO ADMITIDO

Al matricular una persona que se encuentra en la lista, los datos se cargaran automaticamente y se
mostrara el siguiente mensaje:

Basica afio 2017

= = Matricular Al 7° basico-A

& Para pre-matricular un alumno nuevo para el afio 2017, que no estaba en su establecimiento en el afio 2016, debera buscarlo en la base de alumnos y luego
ingresarlo al curso.

Digite el RUN para buscar el alumno para agregarlo al curso: : - :| J2 Buscar Alumno

RUN: 21375883-7

Nombres: IAN ESTEFAN Apellido Paterno: SANCHEZ
Apellido Materno: BAHAMONDE

Sexo: Masculino Fecha Nacimiento: 01/07/2003
Nacionalidad: Chilena Estado Civil: Soltero(a)

@ El alumno que busca es un alumno nuevo, admitido por el sistema de admisién escolar, si
desea agregarlo haga click en el botén "Nueva Pre-Matricula".

Esta sobrepasando los cupos informados para el cddigo de ensefianza y grado " .
(curso/nivel). Pre-Matricular Alumno

IMPORTANTE: SOBREPASAR LOS CUPOS INFORMADOS CONLLEVA UNA SANC[ON DE LA
SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION. Solo en los casos en que exista una variacion con
respecto a los repitentes declarados, se podran aumentar los cupos totales.

~ I Al 7° basico-A fi Basica afio 2017
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En caso de que un nuevo estudiante no esté en la lista para ese nivel, deberd ingresar los datos del
estudiante, y se mostrara el siguiente mensaje.

Administracién Pre-matricula de curso 7° basico-A Ensefianza Basica afio 2017

Basica afo 2017

= = Matricular Al 7° basico-A

Para pre-matricular un alumno nuevo para el afio 2017, que no estaba en su establecimiento en el afio 2016, debera buscarlo en la base de alumnos y luego
ingresarlo al curso.

Digite el RUN para buscar el alumno para agregarlo al curso: -1 J Buscar Alumno
RUN: 16606353-1

Nombres: CATALINA Apellido Paterno: AMENABAR

Apellido Materno: GONZALEZ

Sexo: Femenino Fecha Nacimiento: 19/12/1987
Nacionalidad: Chilena Estado Civil: Casado(a)

El alumno que busca no se encuentra en el listado de admitidos por el sistema de

admision escolar, si desea agregarlo haga click en el boton "Nueva Pre-Matricula”. — =
IMPORTANTE: MATRICULAR A UN ALUMNO NUEVO Y QUE NO SE ENCUENTRE EN LA LISTA @ s —
DE ADMITIDOS POR EL SISTEMA DE ADMISION ESCOLAR, EN EL RBD, CONLLEVA
SANCION DE LA SUPER INTENDENCIA.

| ° Salir

— 1 Al 7° basico-A Basica afio 2017

La plataforma se encuentra sincronizada con los cupos declarados por cada establecimiento para
cada nivel. En caso de que se sobrepasen, se mostrara el siguiente mensaje:

RUN: 21526413-0

Nombres: MARCO ANTONIO Apellido Paterno: GOTTA
Apellido Materno: REYES

Sexo: Masculino Fecha Nacimiento: 08/02/2003
Nacionalidad: Chilena Estado Civil: Soltero(a)

@ El alumno que busca es un alumno nuevo, admitido por el sistema de admision escolar, si
desea agregarlo haga click en el botén "Nueva Pre-Matricula”.

Esta sobrepasando los cupos informados para el cédigo de ensefianza y grado N ey ——
(curso/nivel). Pre-Matricular Alumno

IMPORTANTE: SOBREPASAR LOS CUPOS INFORMADOS CONLLEVA UNA SANCION DE LA
SUPERINTENDENCIA DE EDUCACION. Solo en los casos en que exista una variacion con
respecto a los repitentes declarados, se podran aumentar los cupos totales.
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