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Protocolos de registro de información para directivos de IIEE públicas de Educación Básica Regular de 

inicial y primaria de la UGEL Tacna, para el uso del Sistema de Matrícula Digital 

 

 

Estimado director/a, el nuevo proceso de matrícula digital del 2021, busca garantizar la igualdad de 

oportunidades en el proceso de elección escolar que realizan los apoderados, sobre las instituciones educativas 

a las que desea que postulen los menores que tienen a su cargo. Asimismo, busca brindar información 

transparente sobre estos procedimientos, así como ayudarle a simplificar los procedimientos de estimación de 

las vacantes ofertadas para cada año/grado en los niveles educativos de inicial y primaria. 

 

En ese sentido, este documento tiene como finalidad establecer orientaciones precisas sobre el funcionamiento 

del módulo de matrícula digital para directivos. Se detalla las responsabilidades que debe cumplir en el registro 

de información y vacantes de su institución educativa, así como los procedimientos relacionados al proceso de 

matrícula escolar. 

 

1. Acceso al perfil de directivo 

Cada uno de ustedes podrá ingresar a la plataforma con el mismo usuario y contraseña que utiliza para acceder 

al SIAGIE. Con estas credenciales podrán hacer uso de la plataforma Matrícula Digital, desde cualquier dispositivo 

(tablet, celular o laptop) con acceso a internet. Para acceder a esta plataforma, deberá ingresar al siguiente link:  

https://plataforma.matriculadigital.pe 

 

Gráfico 1. Acceso al perfil de directivo 

 
 
 

https://plataforma.matriculadigital.pe/
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2. Registro de información de la IE en la plataforma 

La configuración de la plataforma Matrícula Digital le brindará la posibilidad de colocar información relevante de 

su institución educativa, así como organizar de manera más eficiente los procesos vinculados a su gestión escolar. 

En esta sección deberá registrar la información más relevante de su institución educativa, la cual servirá a los 

apoderados para que puedan tomar una decisión informada al momento de realizar la postulación. Esta 

información podrá registrarse desde el 12 de octubre y tendrá un mes para completarla. Se recomienda que 

termine de registrarla durante el mes de octubre. 

 

Asimismo, en algunos de los campos de la plataforma, el registro de información no será de carácter obligatorio, 

pero se le recomienda completar cada uno de ellos. Esto les ayudará a organizar y consolidar de manera adecuada 

la información existente en su institución educativa, así como acceder de manera fácil e inmediata a la misma.  

 

La información que debe registrar será la siguiente:      

 

▪ Datos generales y de contacto. 

La plataforma mostrará los datos generales de identificación de su institución educativa asociada a su 

perfil. En esta sección se incluye datos sobre la DRE / UGEL a la que pertenece su institución educativa, 

el código de local, tipo de gestión, servicios educativos que funcionan, entre otros. Estos datos no 

podrán ser editados por usted durante el proceso de registro de información (Gráfico 2).  Si hay datos 

que no son los correctos, podrá comunicarse de manera interna con el personal del Minedu.  

 

        Gráfico 2. Datos Generales y de contacto 

 

 

Asimismo, usted deberá registrar información complementaria de su institución educativa, como 

teléfono y correo electrónico de contacto. De manera opcional podrá completar los campos de página 

web y las redes sociales que considere pertinente (Gráfico 3). Recuerde que al final deberá guardar la 
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información registrada en esta sección. Una vez que haya guardado la información, podrá pasar a la 

sección de “identidad de la institución educativa”, dando click en el botón siguiente. 

 

            Gráfico 2. Otros datos generales y de contacto 

 

 

▪ Identidad de la institución educativa 

En esta sección deberá registrar la información de la misión, visión, valores, propuesta pedagógica y de 

gestión de su institución educativa. Para el registro de esta información usted puede adjuntar dos 

documentos: Proyecto Educativo Institucional y Reglamento interno (Gráfico 4), en formato PDF y con 

un tamaño máximo de 3 MB. Si su documento supera este tamaño, puede usar aplicaciones online que 

le permitirán comprimirlo como el que encontrará en el siguiente link: 

https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf. 

 

              Gráfico 4. Identidad de la institución educativa 

 
 

https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf
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▪ Servicios educativos 

En esta sección se mostrará la información del SIAGIE sobre matrícula de los niveles educativos que 

tiene a su cargo. Esta información corresponderá al año previo al proceso de postulación vigente, y no 

podrá editar esta información. Asimismo, usted podrá registrar, de manera opcional, información sobre 

los servicios deportivos, idiomas, talleres u otras actividades extracurriculares que se desarrollen de 

manera permanente en su institución educativa. De igual modo, tiene la posibilidad de subir registros 

fotográficos que complementen a la información previamente registrada (Gráfico 5). 

 

            Gráfico 5. Servicios educativos de la institución educativa 
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▪ Infraestructura 

En esta sección, usted podrá declarar la infraestructura e instalaciones existentes en su institución 

educativa. Esta información incluye una descripción de sus aulas, laboratorios, auditorios, bibliotecas, 

instalaciones deportivas, entre otros. También tiene la posibilidad de subir fotos de manera opcional 

que complementen la información previamente registrada. Adicionalmente, podrá detallar la 

existencia de otros espacios como almacenes, huertos, entre otros (Gráfico 6). Recuerde que solo es 

obligatorio el llenado de la descripción de las aulas. 

 

            Gráfico 6. Infraestructura de la institución educativa 

 

 
 

 

▪ APAFA 

En esta sección, podrá visualizar una definición compartida entre todas las instituciones educativas 

sobre lo que es la APAFA. Asimismo, usted podrá detallar la importancia de la APAFA dentro de su 

institución educativa, así como el uso de los recursos destinados a esta asociación. Es decir, debe 

detallar de manera transparente los logros y actividades desarrolladas en su institución educativa 

gracias a las contribuciones de la APAFA (Gráfico 7). Si no cuenta con una APAFA constituida, podrá 

colocar “no se cuenta con APAFA” en la sección de “¿Para qué se usa?”. 
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Asimismo, puede colocar un monto referencial de pago de APAFA, la cual no debe exceder al 1.5% de 

la UIT vigente. La plataforma le informará si el pago o contribución de la cuota de la APAFA supera el 

monto establecido. En caso de que su IE no cobre una cuota, podrá registrar el monto de S/ 0.00. 

Finalmente, si la APAFA no ha decidido un nuevo monto, puede utilizar como referencia el monto de 

la última cuota. Esta información será referencial para los padres de familia. De igual manera, puede 

tomar como referencia el uso de los recursos de la APAFA (si es que fuera el caso) del año previo. 

 

            Gráfico 7. APAFA en la institución educativa 

 

 

 

3. Define las vacantes 

En esta sección se detallarán las responsabilidades que debe cumplir durante el registro y cálculo de vacantes. 

Principalmente, usted es responsable de verificar y/o modificar las vacantes existentes para cada uno de los 

niveles educativos o grados que tiene a su cargo. Es importante mencionar que el registro de vacantes en la 

plataforma se dará únicamente para el nivel inicial (3 a 5 años) y primaria (primer grado). Para los demás niveles 

y grados/años (de 2º a 6º de primaria y de 1º a 5º de secundaria), las vacantes serán declaradas como lo ha 

venido haciendo en años anteriores, sin hacer uso de la plataforma Matrícula Digital. 

 

Asimismo, es de vital importancia recordar que la información de las vacantes registradas permitirá que los niños 

y niñas puedan conocer la oferta educativa existente en su localidad y a su vez cuenten con igualdad de 

oportunidades para acceder a instituciones educativas públicas de inicial y primaria. 
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3.1. Configuración de meta de atención 

Para el procedimiento del cálculo de vacantes en la plataforma de matrícula digital se considerarán las siguientes 

variables: 

 

▪ Grado/año y turno de matrícula 

Los resultados que se presenten deberán diferenciar los grados/años y turnos de matrícula existentes 

para cada nivel educativo. Los dos turnos a considerar son el turno “mañana” y el turno “tarde”. Una 

institución educativa puede contar con el mismo año/grado tanto en el turno mañana como tarde (Ej. 

3 años, 2 secciones de turno mañana y 2 secciones de turno tarde). Usted podrá establecer los 

grados/años y turnos que funcionan en su institución educativa y también podrá modificar la cantidad 

de secciones que funcionan en cada uno de ellos (Gráfico 8).  

 

Es importante mencionar que, si la institución educativa habilitó turnos ampliados en el 2020, usted 

deberá registrar esos turnos para la matrícula 2021, y así garantizar la continuidad educativa de sus 

estudiantes. 

 

            Gráfico 8. Grados/años y turno de matrícula 

 

 
 
 

▪ Característica de la institución educativa 

La característica de las instituciones educativas deberán ser declaradas por usted en este módulo. Se 

sugiere tener en cuenta los grados, secciones y docentes existentes en su institución educativa para 

definir la característica de su IE (Gráfico 9). Las características que usted podrá seleccionar en la 

plataforma para los colegios de inicial y primaria son: Polidocente completo, multigrado y unidocente. 
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            Gráfico 9. Característica de la institución educativa 

 

 

▪ Meta de atención. 

La meta de atención se establece de manera individual para cada año/grado del nivel educativo 

correspondiente. Usted tendrá la responsabilidad de definir y editar la meta de atención por aula para 

los grados/años en el/los niveles educativos que tenga a su cargo (Gráfico 10). Asimismo, debe tener 

en cuenta la normativa vigente que señala la meta de atención correspondiente a cada uno de los 

niveles y  grados/años.  

 

Recuerde que para instituciones educativas polidocentes completas deberá añadir y declarar la 

información de la meta de atención para cada uno de los años/grados y secciones correspondientes. 

Por ejemplo, si en su institución educativa cuenta con el servicio inicial de 3, 4 y 5 años, con dos 

secciones en cada uno de ellos; deberá registrar la meta de atención para 3 años y sus dos secciones, 

luego para 4 años y finalmente para 5 años.   

 

            Gráfico 10. Meta de atención según grado y turno – Polidocentes completas 

 

 

En el caso de instituciones educativas multigrado o unidocentes, deberá señalar la cantidad de aulas 

con las que cuenta y que años/grados se ofrece en su servicio educativo. Por ejemplo, si usted cuenta 

con un aula en donde estudian niños y niñas de 3 y 4 años; la meta de atención deberá ser estimada 

para el aula en su totalidad y no para cada uno de los años/grados (Gráfico 11) 
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            Gráfico 11. Meta de atención según grado y turno – Multigrado/Unidocente 

 

 

Para estimar la meta de atención, usted deberá tener como referencia la normativa vigente (RVM N° 

307-2019-MINEDU), la cual señala la cantidad óptima de estudiantes por aulas y los criterios de 

flexibilidad descritos en la misma. Puede consultar la normativa en el siguiente enlace: 

https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/436535/RVM_N__307-2019-MINEDU.pdf 

 

Asimismo, el Minedu y la UGEL Tacna harán seguimiento al registro de la meta de atención señalados 

por ustedes en la plataforma, teniendo en cuenta los criterios de flexibilidad utilizados en la norma 

previamente mencionada (Tabla 1). 

 

         Tabla 1. Meta de atención 

Nivel Característica 
Estudiantes por área 

Urbana Rural 

Inicial 
Unidocente - 15 

Polidocente completo o incompleto 25 20 

Primaria 

Unidocente - 15 

Polidocente multigrado 25 20 

Polidocente completo 30 25 

                                      Fuente: RVM 307-2019-MINEDU 

 

 

Finalmente, una vez que registre esta información, se mostrará en la plataforma los datos de los 

siguientes campos (gráfico 12). 

 

✓ Meta normada. Es la meta de atención normada según la RVM N° 307-2019-MINEDU) que señala 

la cantidad óptima de estudiantes por aula. 

✓ Meta declarada. Es la meta de atención registrada por el director para cada uno de los años/grados 

de su nivel educativo. 

✓ Meta modificada. Es la meta de atención final que se registrará en el sistema, teniendo en cuenta 

la modificación de vacantes. 

 

https://cdn.www.gob.pe/uploads/document/file/436535/RVM_N__307-2019-MINEDU.pdf
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             Gráfico 12. Meta de atención: Normada, declarada y modificada 

 

 

▪ Tipo de institución educativa. 

Deberán registrar los niveles educativos que funcionan en un mismo local educativo. Se considerará 

como una institución educativa integrada aquella que cuenten con las siguientes combinaciones de 

niveles educativos: i) Inicial-Primaria, ii) Inicial-Primaria-Secundaria, iii) Primaria-Secundaria. Asimismo, 

estos datos no podrán ser editados durante el proceso de registro de información. 

 

▪ Área 

El área donde se encuentra ubicada su institución educativa (urbano / rural) se obtendrá de la base de 

datos del SIAGIE. Estos datos no podrán ser editados por usted, durante el proceso de registro de 

información. 

 

 

3.2. Calcular vacantes. 

Para el cálculo de vacantes se tendrá en cuenta la meta de atención declarada por el director, así como las 

variables relacionadas a la matrícula escolar. En ese sentido, la fórmula de cálculo de vacantes considera la 

matrícula del año/grado previo, el número de secciones, la meta de atención y la mediana de la repitencia y 

traslados de los últimos tres años (Tabla 2). Por ejemplo, la tabla 2 señala el cálculo de vacantes de una 

institución educativa en “5 años del nivel inicial” que cuenta con “dos secciones” y que es “polidocente completa 

urbana”. 
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Tabla 2. Ejemplo de cálculo de vacantes 

Variables Información 

Meta total de atención (i) 50 estudiantes (Polidocente completa / Urbana) 

Matrícula año previo - 4 años (ii) 30 estudiantes. 

Mediana de traslados - 3 últimos años (iii) 2 estudiantes. 

Mediana de repitencia - 3 últimos años (iv) Aplica de 2do primaria en adelante. 

Vacantes 50 (i) - 30 (ii) + 2 (iii) - 0 (iv) = 22 

 

▪ Estudiantes matriculados 2020 

En esta sección se precargará información del total de estudiantes matriculados en el SIAGIE pertenecientes 

a instituciones educativas públicas de EBR. Para el proceso de matrícula 2021, se tendrá en cuenta aquellos 

estudiantes que se encuentran matriculados en el periodo escolar 2020; y si corresponde, se deberá 

garantizar la continuidad educativa de estos estudiantes. 

 

Por ejemplo, si usted desea estimar las vacantes de 5 años en nivel inicial para el 2021, deberá tener en 

cuenta no solo la meta de atención estimada para esa aula (ej. 25), sino que también deberá garantizar la 

continuidad educativa de aquellos estudiantes de 4 años que cursarán 5 años en el 2021 (estos estudiantes 

no deberán utilizar la plataforma Matrícula Digital, ya que automáticamente serán matriculados en el 

periodo escolar siguiente).  

 

Asimismo, la plataforma realizará este cálculo diferenciando el total de estudiantes matriculados con NEE 

asociadas a discapacidad y los niños, niñas y adolescentes (NNA) que no declaren esta condición. 

Finalmente, es importante señalar que los datos de matrícula escolar no podrán ser editados por usted 

durante el proceso de registro de información. 

 

▪ Traslados 

En este caso, un traslado se considera cuando un estudiante se matricula en una institución educativa 

diferente a la que estaba previamente matriculado. La plataforma de matrícula calculará la mediana de 

estos traslados de los últimos tres años (a fecha del cierre del año escolar) por año/grado según el nivel 

educativo correspondiente. La fuente de información para este procedimiento proviene del SIAGIE. Estos 

datos no podrán ser editados por usted durante el proceso de registro de información.  

 

▪ Repitencia 

Esta variable sólo se utilizará para instituciones educativas de nivel primaria (a partir de segundo grado de 

primaria). La repitencia se da cuando un estudiante no ha sido promovido al grado superior que le 

corresponde. Esta variable sólo mostrará información cuando se trate de una institución educativa 
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unidocente o multigrado. Se calcula la mediana de la repitencia de los últimos tres años (a fecha del cierre 

del año escolar) por año/grado según el nivel educativo correspondiente. La información de repitencia se 

obtiene del SIAGIE. Estos datos no podrán ser editados por usted, durante el proceso de registro de 

información. 

 

Para poder empezar con el cálculo de vacantes, es necesario que haya registrado la meta de atención para cada 

uno de los grados/años y turnos. Luego de haber realizado esta acción, deberá editar o confirmar las vacantes 

estimadas por la plataforma. Para empezar con este procedimiento debe hacer click en el ícono del lápiz (Gráfico 

13) que se muestra en la plataforma. 

 
Gráfico 13. Registro de edición o confirmación de vacantes 

 

 

Recuerde que deberá hacer estas acciones durante el proceso de definición de vacantes, y como se menciona en 

el gráfico anterior; la confirmación de las vacantes se deberá hacer en la última semana del proceso de registro 

de información y definición de vacantes.  

  

A continuación se detallará el ejercicio de visualización y edición de las vacantes para instituciones educativas 

polidocentes completas e instituciones educativas multigrado/unidocente. 

 

a. Para instituciones polidocentes 

Una vez consideradas las variables del cálculo de vacantes, se mostrarán los campos de metas de atención y 

vacantes para cada uno de los grados / años. Estos campos no podrán editarse, y serán calculados teniendo en 

cuenta la meta de atención declarada previamente (Gráfico 14). De igual modo, usted podrá visualizar las 

variables necesarias para el cálculo de vacantes. En este ejemplo, el servicio educativo no cuenta con 
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estudiantes matriculados de 2 años en el 2020, por lo que este valor en el campo de “estudiantes matriculados 

en el año/grado previo” es 0. 

 

        Gráfico 14. Cálculo Vacantes: 3 años - Inicial 

 
 

Posteriormente, usted podrá editar las vacantes por rubro (NEE / NNA) calculadas por el sistema para cada 

año/grado en el nivel educativo correspondiente. El Minedu y la UGEL Tacna estarán al tanto de los cambios e 

informará a su institución educativa las observaciones o alertas que considere pertinentes. Por ejemplo, la 

plataforma en nivel inicial calculó un total de 50 vacantes para 3 años (2 secciones); pero usted decide que 

puede recibir más estudiantes en sus secciones declaradas, por lo que declara 52 vacantes (50 vacantes para 

NNA y 2 vacantes para NNA con NEE). 

 

      Gráfico 15. Modificación de vacantes (3 años – Inicial) 

 

 

Luego, la plataforma le solicitará adjuntar un documento de sustento para la modificación de vacantes, siempre 

y cuando la meta declarada supere en +- 5 a la meta normada. En caso de que deba declarar una meta menor a 

la meta normada, debido a que la capacidad física de su aula no permite atender un mayor número de 

estudiantes, el documento de sustento a presentar deberá ser un informe de infraestructura o un documento 

análogo, que verifique las condiciones de sus aulas. En caso que desee declarar una meta de atención mayor a 

la normada, puede presentar un documento del récord histórico de matrícula del año/grado correspondiente. 

Si la meta declarada coincide con la meta normada, usted no deberá adjuntar ningún documento de sustento  y 
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podrá aceptar las vacantes sugeridas por la plataforma, este procedimiento lo deberá realizar en la última 

semana del registro de información y definición de vacantes. 

 

Gráfico 16. Documentos de sustento en edición de vacantes 

 
 

 

Finalmente, usted podrá visualizar las nuevas metas de atención con las vacantes modificadas (Gráfico 17). Es 

decir, la modificación de las vacantes se verá reflejada en las metas de atención y se procederá a guardar la 

información de vacantes de la institución educativa teniendo en cuenta la meta de atención modificada, la cual 

posteriormente se hará de conocimiento a la UGEL para su difusión. Recuerde que usted puede seguir editando 

las vacantes las veces que considere necesario. La confirmación de las vacantes (click en el “check” dentro de la 

pestaña acciones), deberá realizarse una semana antes de que finalice el proceso de registro de información y 

definición de vacantes en su IE. 

 

      Gráfico 17. Modificación de vacantes – Metas de atención 

 

 

 

b. Para instituciones unidocentes/multigrado 

Al igual que las IIEE polidocentes, los campos de metas de atención y vacantes para cada uno de los grados / 

años en IIEE unidocentes/multigrado los podrá editar teniendo en cuenta la meta de atención declarada 

previamente (Gráfico 18). Recuerde que, si declaró dos grados/años en una misma aula, el cálculo de vacantes 

se hará de manera diferenciada para cada uno de los años/grados. Asimismo, la meta de atención individual de 

cada una de los años/grados no deberá superar la meta de atención declarada para el aula 

unidocente/multigrado. 
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    Gráfico 18. Cálculo Vacantes: 3 y 4 años – Inicial multigrado 

 

 

De igual modo, usted podrá editar las vacantes por rubro (NEE / NNA) calculadas por el sistema para cada 

año/grado del aula unidocente/multigrado con los niveles educativos que funcionan en ella. El Minedu y la 

UGEL Tacna estarán al tanto de los cambios e informará a su institución educativa las observaciones o alertas 

que considere pertinentes. Por ejemplo, para el aula multigrado en el nivel de inicial 3 y 4 años, la plataforma 

registró 13 vacantes para solo 3 años de inicial. Usted posteriormente puede decidir asignar más vacantes en 

este año: por ejemplo, podría declarar 15 vacantes (14 vacantes para NNA y 1 vacantes para NNA con NEE). 

Este mismo procedimiento se realizaría para 4 años de inicial que funciona en la misma aula (Gráfico 19). 

 

      Gráfico 19. Modificación de vacantes (3 y 4 años – Inicial) 

 

 

Al igual que en las IIEE polidocentes, la plataforma mostrará las nuevas metas de atención con las vacantes 

modificadas en las IE unidocente/multigrado (Gráfico 20). Es importante que realice la confirmación de las 

vacantes (click en el “check” dentro de la pestaña acciones), una semana antes de que finalice el proceso de 

registro de información y cálculo de vacantes en su IE. Así el personal del Minedu y la UGEL podrán monitorear 

su avance y asistirlo en caso tuviera dudas o inconvenientes. 

 
Gráfico 20. Modificación de vacantes – Metas de atención (Unidocente/Multigrado) 
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4. Confirma tu información 

Una vez que registre toda la información de su institución educativa, la plataforma le mostrará una vista previa de 

esta información. Si usted está de acuerdo con la información mostrada, deberá hacer click en el botón de 

“confirmar”. Posteriormente la plataforma le mostrará el siguiente mensaje: “¿Esta seguro que desea confirmar el 

registro de su información?”, mostrando dos botones: 

 

● Cancelar – El usuario puede seguir editando la información registrada en la plataforma. 

● Aceptar - El usuario ya no puede editar y confirma la información registrada en la plataforma. La aceptación 

del registro de la información debe ser realizada antes del inicio de la primera ronda de matrícula. Luego de 

que el directivo haya publicado las vacantes disponibles en su institución educativa, estas no podrán ser 

modificadas durante todo el proceso de matrícula digital (todas las rondas de matrícula). 

 

 

IMPORTANTE: La confirmación del registro de información y definición de vacantes deberá realizarse durante la 

última semana de este proceso (entre el 09 y 12 de noviembre del 2020). 

 


