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Lima, 02 de febrero de 2022

OFICIO MÚLTIPLE N° 00003-2022-MINEDU/VMGI-DIGC

Señores(as)
DIRECTORES(AS) / GERENTES(AS) REGIONALES DE EDUCACIÓN
Presente.-

Asunto: CUMPLIMIENTO DE PLAZOS DEL CRONOGRAMA DE MATRÍCULA.

Referencia: a) Oficio Múltiple N° 00032-2021-MINEDU-VMGI-DIGC
b) Resolución Ministerial N° 447-2020-MIENDU

De mi consideración:
Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarle cordialmente y, a la vez, reiterar
la importancia de cumplir con lo dispuesto en el Instructivo con disposiciones
específicas sobre el proceso de matrícula para el año escolar 2022, aprobado por
Oficio Múltiple N° 00032-2021-MINEDU/VMGI-DIGC, en especial en lo referido a
fechas y plazos.

De acuerdo con el citado Instructivo, el proceso regular de matrícula se realiza en dos
(02) rondas: la primera ronda concluyó el 21 de enero del 2022, en la cual tuvo lugar el
registro de estudiantes en el Sistema de Información de Apoyo a la Institución
Educativa (en adelante, SIAGIE) entre el 10 y 14 de enero. Actualmente, nos
encontramos en la segunda ronda y el registro de estudiantes en el Siagie deberá
concluir como máximo el 25 de febrero de 2022.

Es importante resaltar la importancia del registro oportuno de estudiantes en el
SIAGIE, toda vez que dicho registro permite el cumplimiento de las siguientes
actividades:

i) Iniciar las clases con las y los estudiantes identificados/as.
ii) Garantizar la oportuna atención de estudiantes con el servicio de Qali Warma.
iii) Entrega de materiales.
iv) Cumplir con los Compromisos de Desempeño 2022 (Registro oportuno de la
matrícula, fomento de la permanencia y reincorporación de los estudiantes), entre
otros aspectos.

Por lo expuesto, se reitera a sus Despachos la necesidad del registro oportuno de los
estudiantes en el SIAGIE dentro del plazo indicado en el Instructivo, así como instar a
las Unidades de Gestión Educativa Local de su jurisdicción para el cumplimiento de lo
señalado. Estos esfuerzos permitirán seguir cerrando brechas de acceso a la
educación en el país.

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideración.
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Atentamente,

ESPERANZA DIAZ VDA DE OJEDA
Directora General de Calidad de la Gestión Escolar

(ICONTRERAST)

cc: DIGEGED
      VMGI



ING. LENIN JEFFERSON RODRIGUEZ LOPEZ
CEL: 910312664



PASO 01: Clic en el módulo
“Administración IE”

PASO 02: Ubicar el mouse
sobre el ícono “Configuración
año escolar”

PASO 03: Clic en el ícono “Año
escolar periodo”
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PASO 04: Clic en el ícono “Agregar”

4



FECHA INICIO:

14/03/2022

FECHA FIN:

16/03/2023

FECHA DE CIERRE DE

NOMINA DE

MATRRICULA

15/04/2022

NIVEL 

PRIMARIA

PASO 05: Completamos los espacios solicitados
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8
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10

“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"

NIVEL 

SECUNDARIA



“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



PASO 08: Clic en el icono Días de semana
laborales, seleccionar los grados requeridos
luego GRABAR.

PASO 09: Clic en el icono Turno, luego registramos la
hora de inicio y final de las clases diarias, así mismo
registramos la duración de la hora académica y la
hora libre que se desarrolla durante el día.



PASO 10: Clic en horas pedagógicas por día. A) Agregar las horas pedagógicas, elegir el tipo de hora B) Académica o
libre, luego clic en grabar, D) Visualizamos nuestra distribución de horas.
Para el recreo hacer clic en hora libre tal cual lo indica en numero 4 luego grabar.
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PASO 11: Clic en grabar, y luego salir de la ventana que nos muestra.

“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"
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PASO 10: Clic en el botón rojo para ACTIVAR el año escolar 2022, luego clic en aceptar el cambio de estado.
Muestra un mensaje al de Año color verde.
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2

“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



PASO 01: Clic en el módulo
“Administración IE”

PASO 02: Ubicar el mouse
sobre el ícono
“Configuración año
escolar”

PASO 03: Clic en el ícono
“FASES”

1 2

3



PASO 04: Clic en el ícono
Agregar.

PASO 05: Elegir la fase
regular.

PASO 06: ingresar la fecha
desde.

PASO 07: ingrese la fecha
fin.

PASO 08: Clic en el ícono
“Grabar”

Fecha Desde: 14/03/2022.
Fecha Hasta: 16/12/2022.
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PASO 09: Clic en el ícono redondo de color rojo, con la finalidad de activar la fase regular 2021

La Fase Regular ha sido ACTIVADO.

“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



PASO 01: Clic en el
módulo “Administración
IE”

PASO 02: Ubicar el mouse
sobre el ícono
“Configuración año
escolar”

PASO 03: Clic en el ícono
“Períodos de Evaluación”

1 2

3

“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



PASO 01: Clic en el ícono
“Agregar”

PASO 02: Ubicar el mouse
sobre el desplegable “Tipo de
período”, y seleccionamos
periodo bimestral

PASO 03: ingresamos las fechas
indicadas

PASO 04: Clic en el ícono
“Grabar”, luego salir.

1
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B1: 14/03/2022 – 13/05/2022  B2: 23/05/2022 – 22/07/2022
B3: 08/08/2022 – 07/10/2022 B4: 17/10/2022 – 16/12/2022

“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



PASO 01:
Clic en el Módulo
“Administración IE”

PASO 02:
Clic en el ícono
“Asig. de Personal”

1

2

“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



Seleccionar tipo de documento:
A) DNI e ingresar el número
del documento.

B) Indicar el cargo que desempeña.

C) Indicar si será responsable
de matrícula o no.

D) Seleccionar estado activo.

E) Clic en el botón grabar.

PASO 03: Clic en el ícono “Agregar
Para esto el director(a) debe de contar con todos los datos del personal que ya labora en la IE, ya sea nombrado o
contrato(que vendrá a laborar), se debe de contar específicamente con el numero de DNI del personal.
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PASO 01: Clic en el
módulo
“Administración IE”

PASO 02: Clic en el
ícono “Config. año
escolar”

PASO 03: Clic en el
ícono “Grados y
Secciones”

1

3
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A) Seleccionar el Diseño
Curricular vigente.

B) Clic para agregar los
grados.

C) Clic para agregar las
Secciones de cada grado.

NOTA: NO AGREGAR SECCIONES

INNECESARIAS. SI LA II.EE NO
TIENE ESTUDIANTES EN ALGÚN
GRADO NO AGREGAR DICHOS
GRADOS.

A

C

B

“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



1) Descripción: digitar el nombre de la sección,
por ejemplo: Única, “A”, “B”, etc.

2) Tutor: Seleccionar el nombre del docente
Tutor de la sección que esta agregado.

3) Aula: Seleccionar el ambiente para la
selección que se está agregando.

4) N° max. de Est. por Sección: digitar la cantidad
máxima de estudiantes de la sección.

5) Fase: Seleccionar la Fase Regular.
6) Turno: Indicar el turno de la sección que esta

agregado.
7) Responsable de matrícula: Seleccionar el

Docente o Director que tiene función de
responsable de matrícula.

8) R.D. Institucional: Digitar el número de R.D.
Institucional que aprobara la nómina de
matrícula.

9) Fecha de aprobación: Click en el calendario
para seleccionar la fecha en que se aprobará
la nómina.

10) Click para Grabar los datos registrados. NOTA:
Una vez concluido con todo los procesos
mencionados procedemos a iniciar el proceso
de registro de estudiantes, matrícula y
gestión de traslado.
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1

2
PASO 01: Click
en el módulo
ESTUDIANTES.

PASO 02: Click
en el ícono
REGISTRO
ESTUDIANTES.



PASO 01: Vamos a
seleccionar
en la parte donde dice:
Registrar a un
estudiante
nuevo con código
autogenerado,
para estudiantes que
no cuentan
con DNI.

PASO 02: Click en el
ícono
Siguiente.
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2

“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



En la pantalla que se visualiza se registrará los sgtes. datos:
Apellido Paterno, Apellido Materno, Nombres, Sexo (marcar), Fecha de Nacimiento, Ubigeo RENIEC(ver dato en
DNI del menor), Lengua Materna (seleccionar) y Segunda Lengua (seleccionar)
Posteriormente completado todos estos datos le damos en el ícono que nos dice GRABAR.
Nos podemos dar cuenta que hay un Código de Estudiante el cual empieza con el año actual, luego el código
modular de la IIEE y posteriormente a esto una numeración que el sistema mismo va generando a cada registro de
cada estudiante. “"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



REGISTRADO CON DATOS
“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



Una vez confirmado el registro del estudiante, el sistema nos direcciona a la pagina de domicilio del estudiante
Procedemos a copiar el código del estudiante, y nos vamos a la opción que dice IDENTFICAR.

“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



Podemos observar que
figuran los datos del
estudiante, sin
embargo nos damos
cuenta de que el
estudiante no figura
aún con un DNI
VALIDO, para poder
ingresar el DNI,
procedemos a darle un
click en la opción
MODIFICAR, e
ingresamos el número
del DNI del estudiante.

“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



cuando ya este validado el DNI, nos podemos dar cuenta que en la parte superior donde doce VALIDADO CON
RENIEC ya aparece marcado, esto quiere decir que el documento q ya sido validado con RENIEC y por lo tanto el
sistema mismo nos procede a registrar gran parte de los datos de los familiares, como a continuación se muestra.

Registramos el número del 
DNI del estudiante y le 
damos un click en 
cualquier parte de la hoja, 
y el sistema empezará a 
VALIDAR EL NUMERO DEL 
DNI CON RENIEC,

“"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



- En la opción de datos de FAMILIA podemos observar que en la parte inferior de esta página ya aparecen
los datos de los padres, como se valido los datos del menor en la RENIEC, automáticamente el sistema lo
asocia, tan solo el director(a) debe de completar estos datos que se solicita.

- Para que se pueda completar los datos de los padres se le da en la opción del lápiz y se procede a registrar
la información que aún falta por registrar.
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2

3

PASO 01: Click
en el módulo
MATRÍCULA.

PASO 02: Click
en el ícono
MATRÍCULA
INDIVIDUAL.



1

2

TENEMOS EN CUENTA EL DNI ANTERIOR DEL EJEMPLO:

PASO 01: Registramos el Número del DNI.

PASO 02: Le damos un clíck en el ícono Siguiente.



Tenemos que
completar los datos
solicitados que están
en blanco, ó en
algunos casos tendrán
que desplegar las
opciones y elegir la
más adecuada. Y por
último deben de darle
en la opción Grabar.



Para poder a proceder a lo que corresponde hacer una matrícula masiva es recomendable tener o realizar lo sgte:

 Haber configurado en el sistema los grados y secciones respectivas.
 Tener el padrón de matrícula ya sea en forma física o virtual, de acuerdo a como han realizado su estrategia para la

matrícula.
 Se recomienda que tan solo seleccionen a los alumnos que sus padres o madres de familia, apoderado, o representante

legal han realizado el proceso de CONTINUIDAD de Matrícula en el SEP.





Luego de haber dado LISTAR ESTUDIANTES, el sistema nos mostrará el listado de estudiantes en la edad o grado y sección 
a matricular para el año actual.
PASO 01: Seleccionar los cuadraditos del lado derecho , exactamente a lado de donde dice VALIDADO, esto se realiza con 
los estudiantes que sus padres, madres o apoderados hayan realizado el proceso de la CONTINUIDAD DE ESTUDIOS para el 
presente. año, los que no han realizado este proceso, no se los marca (RVM Nº 531-2021-MINEDU).

PASO 02: Procedemos a darle un click en donde dice RATIFICAR MATRICULAS, y automáticamente el sistema procederá a
matricular a estos estudiantes en el pte. año, en el grado/edad y sección adecuada.



Esta opción permite registrar las constancias de vacantes de los estudiantes que ingresarán a nuestra Institución Educativa. 
La secuencia de ingreso es la siguiente: Matrícula -> Gestión de traslados -> Ingreso.

PASO 01: ingresar al 
módulo Matrícula.

PASO 02: Dar un click en 
el ícono Gestión de 
Traslados.

PASO 03: Dar un click en 
donde dice Ingreso 1

2

3



PASO 01: Desplegar el año destino. PASO 04: Leer las indicaciones y marcar en donde dice: He leído………….
PASO 02: Dar un click en el ícono Buscar. PASO 05: Dar un click en donde dice: Proceder con el proceso ………..
PASO 03: Dar un click en donde dice Agregar 



Si se opta por proceder con el proceso
de traslado, el SIAGIE solicitará el
registro de datos de traslado del
estudiante:
 Seleccione tipo de traslado.
 Registre código modular de la

Institución Educativa Origen.
 Seleccione tipo de número de

documento.
 Registre número de documento del

estudiante.
 Seleccione último año de estudios.
 Seleccione último grado de estudios.
 Una vez ingresado todos la

información en módulo de traslado,
presione el botón azul “Validar
Información”, para validar la
información registrada

 Se FINALIZO CON LA MATRICULA
2022.

 Continuamos con el
MANTENIMIENTO DE USUSARIO



Este ícono es muy
importante porque nos
va ayudar a poder tener
tan solo a los docentes
de nuestra IE con sus
diversos roles (es decir
los acceso a cuales se
les debe de permitir en
el SIAGIE, como
también se va poder
visualizar nada mas la IE
en la cual se
encuentran trabajando
actualmente.
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El sistema automáticamente nos va mostrar un listado de docentes que están asignados a la IIEE, se puede presentar
los sgtes casos:
1. Si en el listado que aparece, el docente no se encuentra, debemos proceder a darle un click en el ícono Agregar.
2. Si observamos que hay docentes que ya no se encuentran laborando en la IE, procedemos a marcarlo y luego

procedemos a marcar el ícono INACTIVAR PERMISO, y el docente automáticamente quedara sin registro alguno
en la IIEE. “"Juntos y comprometidos por una mejor educación"



El sistema automáticamente nos va mostrar un listado de
roles, como se ve en la imagen.
Si queremos agregar PRIVILEGIOS a los docentes, o algún
personal de la IIEE, damos un click en las letras donde nos
dice VER PRIVILEGIOS, y nos mostrara la ventana en donde
aparece todos los privilegios que el director(a) puede asignar
al personal docente, auxiliar o administrativo de la IIEE., el
director procede a marcar que privilegios le otorga y procede
a darle GRABAR. “"Juntos y comprometidos por una mejor educación"


