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SIGLAS

DRE: Direccion Regional de Educacion

EBA: Educacién Basica Alternativa

EBE: Educacion Basica Especial

EBR: Educacion Basica Regular

1. EE.: instituciones educativas

OACIGED: Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestidon Documental

Siagie: Sistema de Informacidn de Apoyo a la Gestion de la Institucidon Educativa

UGEL: Unidad de Gestion Educativa Local

Manual de usuario 6



JLICA DEL p,
&

fE B PERU i\j/liniéterio
&2 e Educacion . .
Proyecto: Mi Certificado
1.  INTRODUCCION

1.1. Propésito
El propdsito del manual de usuario es dar a conocer a los usuarios finales el aplicativo “Mi Certificado”
sus caracteristicas, formas de funcionamiento y uso. Creado con la finalidad de emitir digitalmente el
certificado de estudios (en adelante, CE) de estudiantes de Educacidn Basica.

1.2. Alcance del aplicativo
El aplicativo estad disefiado para ser usado por los y las directores/as de las Il. EE. publicas y privadas de
Educacion Basica, especialistas de Actas y Certificados de la UGEL y especialistas responsables de emitir
el CE de la OACIGED, de acuerdo con la informacidn de la trayectoria educativa de los/as estudiantes o
exestudiantes.

1.3. Descripcion general del aplicativo
El aplicativo tiene la finalidad de emitir los certificados de estudio de forma digital, considerando la
trayectoria educativa de los/as estudiantes o exestudiantes que cursan o cursaron sus estudios en los
niveles de inicial, primaria y secundaria de EBR, inicial y primaria de EBE e inicial/intermedio y
avanzado para EBA.

2. INGRESO AL APLICATIVO
2.1.

Al acceder al Siagie, el usuario podra observar el mddulo “Mi certificado” y el submaddulo o aplicativo

“Mi certificado”.

H H i i6 )
I s I a Ie Slsterpa de Inforrr_\amlo’n de Apoyo ala e L
Gestion de la Institucion Educativa e o0

OFICINA - - OFICINA DE INFORMATICA Bienvenido QUEZADA URIARTE, ISAAC
Gestion Affo Acads o
Nivel Educativo Afio Académico

DRE Aiin no ha valid e
UGEL o Actualizar o Cambiar Cambiar | b Saiir |
8 Datos 8 Contraseiia | Ml institucion

@) MiCertificado Joy
e

orreo

Mi Certificado

©® Derechos Reservados 2020 - MINEDU - SIAGIE 322 0
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MODULO 01: CONFIGURACION

3.  MODULO 1: CONFIGURACION

Proyecto: Mi Certificado

3.1. Habilitar Solicitud

Esta opcién permite al usuario habilitar la opcidén para que la IE pueda recibir solicitudes virtuales de

emisién de certificado de estudios a través de la plataforma web Mi Certificado

o ME=_ ©

= Mi Certificado
S Habilitar solicitud

Rok: Director Secundaria
IE: ALBERT

Nivek Secundaria i APROBAR SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS EN LINEA
Cédigo modular y anexo:
1968619-9

MI CERTIFICADO
Si considera que su institucion educativa se encuentra en condiciones de recibir solicitudes de emision de certificado de estudios en linea (la solicitud se podra hacer en una plataforma online sin necesidad de que el solicitante se acerque a la institucion

educativa), entonces podra hacer clic en "HABILITAR". Caso contrario, podra mantener Ia opcién deshabilitad

Certificados emitidos
Solicitudes rechazadas

Solicitudes para emision
semi-automatica

3.2. Taller institucion

Esta opcidn permite al usuario realizar el registro de los talleres correspondientes a la IE seleccionada.

Para ingresar a esta opcidn, se debera seleccionar la opcion “Configuraciéon” y luego la opcion “Taller

institucion”. Ver imagen siguiente.

< o

= MiCertificado
o TALLERES CURRICULARES

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

ca
069209
Seleccione v ngrese descripcior

Configuracién v

Habiltar solictud

Pardmetros
FECHA CREACION EsTADo.

Emisién directa < w NowsRe
Sin resultados

Solictudes pendientes
Cerificados emitidos
Solictudes rechazadas

Solictudes para emisién
semi-automatica

Manual de usuario



S,

y

PERU | Ministerio
de Educacién

Proyecto: Mi Certificado

3.2.1. Busqueda de taller

Para realizar la busqueda de talleres se debera ingresar el estado y/o nombre y luego elegir
la opcion “Buscar”, luego, el aplicativo mostrara los resultados de la busqueda. Ver imagen

siguiente.

TALLERES CURRICULARES

Q FORMULARIG DE BUSQUEDA

Selecriane - DANZA MODERNA

= RESULTADOS DE BUSOUEDA

K NOMERE FECHA CREACKIN. ESTADD DAR OE BAJA

1 DANZAMDDERNA ZT0sz Activo ]

COMPATIBLE CON &) GOOGLE CHROME 43+

3.2.2. Asociacion de taller

Para asociar nuevos talleres a la IE se deberd elegir la opcidn “Agregar”, después el

aplicativo mostrara la ventana “Taller”. Ver imagen siguiente.

Taller

Ingresar Taller

Manual de usuario 9
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Se ingresara el nombre del taller y el aplicativo mostrara un listado de acuerdo al texto
ingresado con la finalidad de que se seleccione, luego de ello, se elegird la opcién

“Agregar”. Ver imagen siguiente.

Taller

MUSICA

A continuacién, se mostrard un mensaje informativo y luego de ello se elegira la opcion

“Aceptar”. Ver imagen siguiente.

Mensaje importante

Se ingreso correctamente Taller Curricular

3.2.3. Dar de baja al taller

Para dar de baja a un taller, se debera elegir la opcion “Dar de Baja” 1] , de inmediato, el

aplicativo mostrard la ventana “Activo/Inactivo Taller Curricular”. Ver imagen siguiente.

TALLERES CURRICULARES

QFORMULARIO DE BUSQUEDA

eleccione v mus

= RESULTADOS DE BUSQUEDA
N NOMERE FECHA CREACION ESTADO DAR DE BAJA
1 MUSICA 09/05/2023 Activo

«
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Activo/Inactivo Taller Curricular

o Seqguro que desea cambiar el estado del Taller curricular
MUSICA

INACTIVO

Se seleccionara el estado del registro y luego de ello, se elegira la opcion “Guardar”. Ver

imagen siguiente.

Activo/lnactivo Taller Curricular

o Seguro que desea cambiar el estado del Taller curricular
MUSICA

A continuacién, se mostrard un mensaje informativo y luego de ello se elegira la opcion

“Aceptar”. Ver imagen siguiente.

Mensaje importante

Se modifico correctamente el estado del Taller Curricular

Manual de usuario 11
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3.3. Parametros

Este menu permite ingresar los valores minimos y maximos a las areas curriculares y a los talleres. Para

ingresar a este moddulo se deberd seleccionar el mdédulo “Configuracion” y luego la opcién
“Parametros”.

Mi Certificado

¢ =N ©

USUARIO DIRECTOR

Configuracion Parametros

i PARAMETROS DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS EN LINEA
Cédigo modulary anexo:

MI CERTIFICADO
Se cor

lera que su institucion educativa se encuentra en condiciones para actualizar los valores de cantidades maximas y minimas de dreas curriculares y talleres, los cuales son validos en la generacion de certificados de estudios.
nee PARAMETROS GENERALES
Minimo Areas Curriculares : 4 - Méximo Areas Curriculares : 30
Configuracién v
Minimo Talleres : 0 - Maximo Talleres : 10
Habilitar solicitud

Tallerinstitucion
0 0
Parémetros
Emision directa <

Solicitudes

das

Solicitudes para emisién
semi-automatica

Se deberd ingresar los minimos y maximos de las areas curriculares y de los talleres, luego de ello, se

elegira la opcidon “Guardar”. Ver imagen siguiente

Configuracion Parametros

[ PARAMETROS DE CERTIFICADOS DF ESTUDIOS BN LINEA

de estudios.

PARAMETROS GENERALES
Minime Areas Currizulares : 0 - Masimo Areas Curriculares : 16
Minime Talleres | B - Maxima Talleres : @

B Guardar

COMPATIBLE CON @ G E GHR

OME 40+ g FIREFOX 52+ @) SAFARI 10+

smamicasan - OTLC
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A continuacién, se mostrara un mensaje informativo y luego de ello se elegira la opcion “Cerrar”. Ver

imagen siguiente.

Importante

Se actualizo el registro correctamente

Cerrar

Nota: Se debera ingresar los minimos y maximos de las areas curriculares y de los talleres, tomando

como base los pardmetros generales.
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MODULO 02:

4. MODULO 2: EMISION DIRECTA

4.1. Busqueda de estudiantes

EMISION DIRECTA

Para ingresar a este modulo se debe seleccionar la opcidon “Emision directa” y luego la opcidn

“Busqueda de estudiantes”. Ver imagen siguiente.

= Mi Certificado

Q esTupIANTE

= DATOS PERSONALES

DIRECTOR Biisqueda de estudiantes

e—
© EIE=N ©

= INFORMACION ADICIONAL

Para realizar la busqueda de estudiantes debera seleccionar el tipo de documento e ingresar el nimero

de documento, luego debera elegir la opcidén “Buscar”

. Acto seguido, el aplicativo mostrara los

datos del estudiante en “Datos personales”. Ver imagen siguiente.

Q@ ESTUDIANTE

]

= DATOS PERSONALES

*para e8R, poars gy

Busqueda de estudiantes

= INFORMACIGN ADICIONAL

Manual de usuario
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4.2, Certificados de estudios anteriormente emitidos
Si desea realizar el nuevo certificado con una copia de la informacion histérica del certificado anterior,

P & Acept: . . @ Cancelar ., e
debera |nd|car. Caso contrario si presiona realizara un certificado desde

cero. Ver imagen siguiente.

Importante

El estudiante ya cuenta con un certificado emitido. Desea generar la
solicitud a partir de la informacion de este Certificado de Estudios?

# Aceptar @ Cancelar

En caso de que el estudiante ya cuente con una informacién completa en el Siagie, el usuario podra
generar directamente el certificado o guardar la solicitud la cual se visualizara en el mddulo

“Solicitudes Pendientes”. Ver imagen siguiente.

Importante

El estudiante cuenta con informacion completa en Siagie. Puede realizar su
emision de Certificado de Estudios.

Guardar Solicitud P Generar Certificado

@ Cancelar

Nota: Si al presionar “Generar Certificado” el sistema detecta que el estudiante ya cuenta con un

. . . . . . . . & Acept:
certificado emitido anteriormente, el sistema mostrara la siguiente alerta. Si pre5|ona se

’

mostrara la vista preliminar del certificado y se podra generar el certificado. Caso contrario si presiona

@ Cancelar . . . .
, se cierra el flujo. Ver imagen siguiente.

Manual de usuario 15
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Mensaje Importante

Ya se ha emitido un Certificado de Estudios para este estudiante, por favor
verifique que el documento y datos registrados sean los correctos. Si cree
que se trata de un error, por favor continde. Recuerde que la informacion
gue ingrese quedara registrada y podra estar sujeta a verificacion posterior

ca ncelar

4.3. Informacion adicional

El usuario debera ingresar el Ultimo afio, Ultimo grado de estudio, Motivo de solicitud y Correo

electrénico en “Informacién adicional”. El usuario al completar todos los campos obligatorios, debera

seleccionar la opcidon “Continuar”. Ver imagen siguiente.

Q ESTUDIANTE

73628013 n
= DATOS PERSONALES = INFORMACION ADICIONAL
YIMS ADONAY 2021
LLANO TAMBINE QUINTO v

16/12/2004 Continuidad de estudios (Educacion Basica) v

" Para EBR, podré ingresar como aiio miximo de culminacion hasta el 2012.

Acto seguido el aplicativo presenta un mensaje importante. Ver imagen siguiente.

Importante

El estudiante no cuenta con las notas completas, puede continuar para registrar
las notas en el Cerificado de Estudios; caso contrario guardar [a solicitud para
el registro posterior de notas en el Certificado de Estudios,

B Guardar # Registrar @
Solictud MNotas Cancelar

Manual de usuario 16
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Nota:

- Guardar Solicitud: se crea la solicitud y podra ser visualizado en la bandeja de “Solicitudes
Pendientes”

- Registrar notas: se podra continuar con el registro de notas.
4.4. Estudiantes actuales

Se listara los estudiantes de acuerdo con el criterio de busqueda como: nimero de documento,

apellidos, también podra seleccionar los filtros ultimo afo, grado y seccion.

El usuario puede marcar el check “Incluir emitidos” para mostrar a los estudiantes que ya cuenten con

un certificado emitido. Ver imagen siguiente.

—
=  Mi Certificado gm o

ECUNDARIA Estudiantes Actuales
cundaria

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

IE: ALBERT
Nivk: S

Codigo modulary anexo:
968610.0

Ingrese ape

2019 v QuiNTo v A .

Emision directa v

Bisqueda de estudiantes

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

GENERAR

slctudes pare " = estavo Acciones
1 BALDOCEDA CAJACURI, NICCOLL 2019 (u] INFORMACION COMPLETA ®
BARRAZA HUANAY, SEBASTIAN PAOLO 019 o INFORMACION COMPLETA ®
3 BEAR PEREZ ANGELA SIRENA 019 a} INFORMACION COMPLETA ®
4 CABANILLAS SILVA, VALERY XIMEENA 2019 s} INFORMACION COMPLETA ®
5 CALAPAQUIANRRANGO, SALOMON JONAS 2019 a} INFORMACION COMPLETA ®
CALSIN TRUIILLO, ANGELO JOSUE 2019 o INFORMACION COMPLETA @
CHUMBE GODINEZ, YAHAIRA NICOLL 2019 o INFORMACION COMPLETA ®
DE LA CRUZ ROJAS, =y 2019 o INFORMACION COMPLETA ®
9 DELUCCHIGRIBALD JpIpI 2019 a] INFORMACION COMPLETA ®
10 DEZAVALERANO, ANGUIE FIORELLA 2019 o0 INFORMACION COMPLETA: @
11 FUENTES PEREIRA, PAOLA KATHERINE 2019 INFORMACION INCOMPLETA Z
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En caso de que el estudiante cuente con su informacién completa, el usuario podra dar clic en el ojito

@ , para visualizar el certificado del estudiante y generarlo directamente con el boton de “Generar

certificado”.

NVEL SECUNDARIA

v 1 78434207,
secunoARi

> Generar Certifiado @ cancelar

En caso de que el estudiante no cuente con informacion completa, el usuario podra dar clic en el lapiz

"3
(£ para realizar el registro de sus calificativos. Si el usuario selecciona la opcién “Guardar Solicitud”,

el aplicativo almacenard la solicitud en la bandeja de “Solicitudes pendientes”. Ver imagen siguiente.

Mi Certificado ¢ EIE=N_ o

Sianienico/a: i Ingrese apelcos y noms

USUARIO DIRECTOR

Rok Drecor Scuncra

163061 JORGE CHAVEZ

nico selecdone. <

Codigo moduiary e

06520

Confiuracen < = RESULTADOS DE BUSQUEDA

emsien direca <
e aveposy Nowsres T — Gomonio  recsasoucmu o estano Accons semnurowinco KRV

0 o

1 LUNA ZEGARRA, AXEL GREGORY asesess 2011 0810572023 114341 SININFORMACION @ o =]
2 LECCA RIVERA, MARIA DEL CARMEN 58965824 2003 07/05/2023 20:10:06. INFORMACION POR EMITIR @ a =]
3 CARRION HUARAG, JORGE MICHEL 5693254 2022 24/04/2023 143531 INFORMACION POR EMITIR @ a =]
4 ARISTONDO PAZ MICHEL EDITH 83693254 2012 1810472023 204231 INFORMACION INCOMPLETA @ o) =]
S CALDAS NEGRETE, SHEYLI KENI 20m INFORMACION INCOMPLETA @ sl [>]
& ESQUECHE CORDOVA, KLAY YEHEREMI 1992 SIN INFORMACION @ sl =)
7 HERNANDEZ BLANCO, VALERIA NATHALY 2022 INFORMACION POR EMITIR @ aQ (=]
& IRIGOIN ACUA JULIO ANTONIO. 201 SIN INFORMACION. @ kel 2
9 ZARATE VALVERDE JULA 2000 SIN INFORMACION. @ Q 2
10 SERAPIO ATAYPOMA, JORGE ANTONIO 96589632 2005 1770372023 141029 SIN INFORMACION. @ kel 2
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Si el usuario selecciona la opcidn “Registrar Notas”, el aplicativo abrird un formulario de “Registro de

notas del estudiante”. Ver imagen siguiente.

Registro de notas del estudiante

= DATOS DEL ESTUDIANTE

72578163 LUNA ZEGARRA, AXEL GREGORY

SECUNDARIA 2011 QUINTO

DATOS ACADEMICOS (4)

PRIMERG SEGUNDO IERCERO CUARTO QUINTO

Aplicara registro de notas

AREAS CURRICULARES

ANO LECTIVO
e 201
(CODIGO MODULAR
SITUACION FINAL - Seleccione v
AREA OFICIAL [0] TALLERES [0] COMPETENCIAS NO ASOCIADAS A AREAS [0]
= OBSERVACIONES
(CONCEPTO ARO RESOLUCION \COMENTARIO ACCIONES

Sin registro de observaciones

@ Rechazar Solicitud ~  Emitir Certificado @ Cancelar

Manual de usuario 19
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MODULO 3:
SOLICITUDES PENDIENTES

5. MODULO 3: SOLICITUDES PENDIENTES

El usuario podra buscar las solicitudes pendientes. Ver imagen siguiente.

Mi Certificado <= o

sele v

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

rpp— ieso e pocuNENTo Gnmosio  recwsoucmo caan oo Accowes sewavrowno RSO
2011 05052023 114941 @ fa] =]
203 @ a =
2022 @ fa) =]
2012 @ Q 2
2o 3 fa) =
1954 @ fa) =]
2022 @ u} =
2om1 @ a =]
2000 @ fa) =]
2005 SIvINFORMACION @ a =

===y}

5.1. Registro de notas

Las solicitudes contaran con los estados “Sin Informacion” e “Informacion por Emitir”. El usuario al

seleccionar acciones para los certificados de estudio incompletos se dirigira al icono “Registrar notas”

(£ , el aplicativo abrird el formulario “Registro de notas del estudiante”. Ver imagen siguiente.

Registro de notas del estudiante

= DATOS DEL ESTUDIANTE

72578163 LUNA ZEGARRA, AXEL GREGORY
SECUNDARIA 201 QuINTo
= DATOS ACADEMICOS (4)

PRIMERQ SEGUNDO TERCERO cusrto QUINTO

. Aplicard registro de notas
AREAS CURRICULARES e

E—

SITUACION FINAL

conez

= OBSERVACIONES

CoNCEPTO. - Ao RESOLUCION COMENTARIO Acciones

Sinregistro de obsenvaciones
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5.1.1. Registro de cédigo modular

El aplicativo mostrard el Gltimo afio de estudio registrado en los datos personales que
fueron anteriormente ingresados en la opcion de “Busqueda estudiante”. Ver imagen

siguiente.

Nivel primaria

PRIMERO SEGUNDO TERCERO CUARTO QUINTO SEXTO

AREAS CURRICULARES

Aplicard registro de notas
ANO LECTIVO

o
=5
CODIGO MODULAR 0422006-0 -- Seleccione cod. modular - v | EITIEIgelV]

Nivel secundario

PRIMERO SEGUNDQO TERCERO CUARTO QUINTO

Aplicard registro de notas

AREAS CURRICULARES. ARO LECTIVO

.

CODIGO MODULAR

- Selccione cod. modular -+ v m

El usuario podrd desmarcar el check “Aplicara registro de notas”, a los grados que no

apliquen para el registro. Ver imagen siguiente.

PRIMERQ SEGUNDO TERCERO CUARTO QUINTO
. ¢ Aplicars registro de notas
AREAS CURRICULARES D TR
-
C6DIGO MODULAR - - Seleccione cod. modular- v | RS TRESY]
SITUACION FINAL |~ Seleccions - v
AREA OFICIAL [0] TALLERES [0] COMPETENCIAS NO ASOCIADAS A AREAS [0]

En caso de que desee agregar un cédigo modular previamente registrado en otro grado,

podra seleccionarlo como se muestra en la siguiente imagen y dar clic en . Ver

imagen siguiente.

Aplicara registro de notas
ANO LECTIVO
CODIGO MODULAR - Seleccione cod. modular - % | TG T e T

-- Seleccione cdd. modular —

SITUACION FINAL -- Seleccione | TERCERO: [0206037-0]

; CUARTO: [0422006-0]

TALLERES [0] COMPETEMCIAS NO ASOCIADAS A Al QUINTO: [1578046-0]

SEXTO: [15375046-0]
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Si desea registrar un cédigo modular diferente debera dar clic en . , después el
aplicativo mostrara una ventana emergente de “Busqueda de Institucidon Educativa”. Ver

imagen siguiente.

Bisqueda de Institucion Educativa *

DRE: Seleccione.. v VGEL: Seleccione v
Codigo modular; Ingrese el Codigo Modular
Institucion educativa: Ingrese la Institucion Educativa

= RESULTADOS DE BUSQUEDA
N® Cédigo modular Institucién educativa DRE/UGEL Acciones
Sin resultados
@ Cancelar
5.1.2. Registro de areas y/o Talleres

Luego de registrar el afio lectivo y el cédigo modular, podra realizar el registro de areas

. + Agregar . P
dando clic en. Ver imagen siguiente.

. Aplicard registro de notas
AREAS CURRICULARES ORI

2013

—-— - 1
i
] CODIGO MODULAR — Seleccione cod. modular - v | RESHUTETIe ]

SITUACION FINAL -- Seleccione --

AREA OFICIAL [2] TALLERES [0] COMPETEMCIAS NO ASOCIADAS A AREAS [0]

El usuario debera seleccionar el “Disefio Curricular” correspondiente a la modalidad, grado

y afio de estudios. Ver imagen siguiente.
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Nivel primaria

Agregar area curncular

Seleccione b4

DISENC CURRICULAR NACIONAL EBR NIVEL PRIMARIA 1949 - 2022
DISENO CURRICULAR NACIONAL EBR NIVEL PRIMARIA 2005-2015 - EDITADO
DISENC CURRICULAR NACIONAL EBR NIVEL PRIMARIA 2009 - 2016 - BG 282

Nivel secundario

Agregar area curricular

Seleccione v

Seleccione
DISENO CURRICULAR EBR SECUNDARIA BACHILLER QUINTO 1999-2002
DISENO CURRICULAR NACIONAL EBR NIVEL SECUNDARIA 2000 - 2004

El usuario podrd realizar una carga masiva de las areas predefinidas con el botéon de

+ Agregar todos L B 3 3
, el aplicativo mostrard un mensaje con el total de dreas agregadas.

Ver imagen siguiente.

Agregar area curricular .

DISENO CURRICULAR NACIONAL EBR NIVEL SECUNDARIA 2000 - 2004 v

+ Agregar todos T Mas filtros @ Cancelar

 Las areas [16] del disefio curricular seleccionado han sido agregadas correctamente.
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El usuario podra realizar el ingreso de areas individualmente desde el botén de “Mas

T Masfiltros

filtros” El aplicativo mostrard las siguientes opciones de ingreso. Ver

imagen siguiente.

Agregar area curricular

Disefio curricular:
DISENO CURRICULAR NACIONAL EBR NIVEL SECUNDARIA 2000 - 2004 ~
T Mas filtros @ Cancelar
Tipo de Area: Areas:
Seleccione ~ Ingresar area
Seleccione
AREA OFICIAL
TALLERES
COMPETENCIAS NO ASOCIADAS A AREAS

El usuario podra seleccionar la opcion “Tipo de area” y filtrar todas las opciones
correspondientes. Aqui se podran encontrar mas areas que no se cargan desde la opcion

“Agregar todos”. Ver imagen siguiente.

Agregar area curricular

Diserio curricular:

DISENO CURRICULAR NACIONAL EBR NIVEL SECUNDARIA 2000 - 2004 ~

+ Agregar todos T Mas filtros @ Cancelar

Tipo de Area: Areas:

AREA OFICIAL v Ingresar drea

ALGEBRA
AREA OBE

AREA QUIMICA
ARTE
ARTE ¥ CULTURA

BIOLOGIA
CASTELLANO

CIENCIA Y TECNOLOGIA
CIENCIA, TECNOLOGIA Y AMBIENTE
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Cuando el usuario selecciona un area y le da clic al botdn de agregar: , el

aplicativo mostrara el siguiente mensaje. Ver imagen siguiente.

Agregar area curricular

DISENC CURRICULAR NACIONAL EER NIVEL SECUNDARIA 2000 - 2004 ~
T Mas filtros @ Cancelar
AREA OFICIAL ~ Ingresar area

+ Agregar @ Cancelar

= El drea curricular ALGEBRA ha sido agregado correctamente.

En caso de que el usuario haya registrado un area ya existente en el certificado de estudios,

el aplicativo mostrara el siguiente mensaje. Ver imagen siguiente.

Agregar area curricular

DISENQ CURRICULAR NACIONAL EBR NIVEL SECUNDARIA 2000 - 2004 v
T Mas filtros @ Cancelar
AREA OFICIAL v ALGEBRA

= El area curricular ALGEERA ya se encuentra en el registro de notas.
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5.1.3. Registro de calificaciones

Las areas ingresadas tendrdn una visualizacion de “Calificaciones permitidas”, ya sea una

calificacion numeral (Del 0 al 20) o una calificacion literal (A-B-C-D). Ver imagen siguiente.

Nivel inicial-jardin

= DATOS ACADEMICOS (4)
3 ANOS
Aplicard registro de notas
ARO LECTIVO
N* /AREAS CURRICULARES COMPETENCIAS 2021
CODIGO MODULAR 0513093-0
0 CIENCIA Y TECNOLOGIA ndzgs me métodes cientficos pars construir sus canocimientas A
Se comunica oralmente en su lengua materna A
2 COMUNICACION Les diversos tipos de teito en su lengua matemz )
Crea proyectos desde los lenguajes del arte A
emas de cantidad &
03
emas de forma, movimiento y localizacion A
Construye su identidad A
Convive y particioa democraticamente en 2 biisqued del bien comin )
o PERSONAL SOCIAL
Construye su identidad, come per 3, amada por Dies, digna, libre y trascendente, comprendiendo 13 A
dactrina de su propia religion, abiert 1ogo con las que le son cercanas
05 PSICOMOTRIZ Se desenvusive de mansra auténoms 2 través de su motrcicad A
SITUACION FINAL  APROEADO v
AREA OFICIAL [3] TALLI NCIAS NO ASDCIADAS A AREAS [0]

Nivel primaria

DATOS ACADEMICOS (4)

PRIMERQ SEGUNDQ TERCERO

QUINTO SEXTO

Aplicard registro de notas

AREAS CURRICULARES ANQ LECTIVO ACCIONES
- 2011
N + Agregar a
€ODIGO MODULAR
0 ARTE ¥ CULTURA A m
0z CIENCIA ¥ TECNOLOGIA Iy W
[:] COMUNICACION 8 o]
o4 EDUCACION FiSICA A W
05 EDUCACION RELIGIOSA A W
06 A 0}
o7 PERSONAL SOCIAL ':; :;m'mm o]
SITUACION FINAL | APROBADO v

AREA OFICIAL [7]

NCIAS NO ASOCIADAS A AREAS [0]
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Nivel secundario

= DATOS ACADEMICOS i4)

PRIMERD SEGUNDO TERCERO CusRIo QUINTO

15 Aplicars ragistro de notas

AREAS CURRICULARES Ao LECTIVO ACCIONES

.
C0DIGO MODULIR Seteccione cod. modar - v (RG]

= B = = B E

B ©

®» @

= = E

5.1.4. Registro de Observaciones

Si el usuario requiere asignar una observacién seleccionara la opcion “Concepto” .,

cada observacidn se listard en la opcién de “Observaciones”. Ver imagen siguiente.

OBSERVACIONES

CONCEPTO| _ ANO RESOLUCION COMENTARIO ACCIONES

PRUEBA DE UBICACION 2017 R.D. N"031-2017 EVALUACION DE UBICACION

@ Rechazar Solicitud + Emitir Certificado @ Cancelar
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Se mostrara la siguiente ventana para registrar las observaciones. Ver imagen siguiente.

Observaciones =

Seleccione

INGRESE LA RESOLUCION

N Ingrese el Afio

INGRESE EL COMENTARIO

+ Agregar @ Cancelar

El sistema mostrara

las siguientes opciones para el registro de Observaciones:

Convalidacion/Revalidacion, Prueba de Ubicacidn, Retiro, Traslados, Otros. Ver imagen

siguiente.

Observaciones .

Seleccione

Seleccione
Convalidacion / Revalidaciéon
Prueba de Ubicacidn

Retiro

Traslados

Otros

v Ingrese el Afo

INGRESE EL COMENTARIO

@ Cancelar

Dentro de la opcidén “Registro de notas” el usuario tendrd cuatro (4) opciones para el

certificado de estudios. Ver imagen siguiente

@ Rechazar Solicitud " Emitir Certificado & Cancelar
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La opcion “Rechazar solicitud”, pedira al usuario ingresar un motivo y se guardara en la
emisién del certificado. El aplicativo mostrara la siguiente ventana donde seleccionara el

motivo de rechazo de solicitud. Ver imagen siguiente

Rechazo de Solicitud

Motivo Seleccione... e

Falta documentos
Pagos pendientes
Notas inconclusas

e La opcidn “Emitir certificado”, se habilitara cuando el usuario ingrese por lo
menos cuatro (4) areas curriculares.
® Laopcién “Guardar”, almacenara lo ingresado por el usuario.

® Laopcién “Cancelar”, cerrara el formulario “Registro de notas del estudiante”.

5.2. Semiautomatico

Si el usuario selecciona la opcion “Semiautomatico” O , el aplicativo mostrara la siguiente ventana
donde debera ingresar el motivo. La solicitud del estudiante se verd en el médulo de "Solicitudes para
emision Semiautomatica”. El detalle de la Emisién Semiautomatica lo podra revisar en Mdédulo 6:

Solicitudes Semiautomatica.

Aprobacion para emision semi-automatica

72578163 LUNA ZEGARRA, AXEL GREGORY.

SECUNDARIA
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5.3. Reenvio Correo
En caso que el usuario requiera volver a enviar un correo de notificacién, seleccionara la opcion

“Reenvio Correo” BA , el aplicativo enviara un correo electrénico al correo principal y un correo

alternativo (opcional). Ver imagen siguiente

Reenvio Correo Electronico

71110877 SANTOS TRUCIOS, MAYUMI MARYORI

Nivel:
SECUNDARIA

‘mayumisantos.03@gmailcom

@ Cancelar
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MODULO 04:
CERTIFICADOS EMITIDOS

6. MODULO 4: CERTIFICADOS EMITIDOS

El usuario podra buscar todos los certificados emitidos. Ver imagen siguiente.

Mi Certificado o= ©

aeriendo

ENOIETARAYMONOY Certificados emitidos
MARIA ELENA

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

m 2 timpior

10399752 1994 * ® & [~}
2017 * @ & =2
72408708 2013 * ® & =
96596523 2017 * ® & [~}
2022 25/04/2023 09:39:23 * @ L =
7 MORALES VARLEQUE DIETER ABRAFAN. 2017 * ® & [=]
8 DIOSES HERRERA, ISAIAS ROBERTO 2022 * ® & =]
9 CHIRINOS PEREZ PEDRO YORSET '96356294000018 2022 * @ & =2
0 DIAZC NCK LUIS 96325896 2022 19/04/2023 10:20:13 * @ & =2

‘A

6.1. Registro Orden Mérito
Al seleccionar la opcidn “Acciones” en el icono de “Estrella” , el aplicativo mostrara la siguiente

ventana donde se podra registrar el orden de mérito, indicando la resolucidn y comentarios
correspondientes. El ingreso podra luego ser visualizado en el certificado de estudios del

estudiante-opcion “Observaciones”.

Orden de Mérito

Orden de Mérito v 2019

MGRESE LA RESOLUCION NGRESE EL COI

@ [aﬂcelar
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6.2. Visualizacion y descarga de certificado

Al seleccionar la opcion “Acciones” en el icono de “Ojito” @ gl ysuario podra visualizar los

certificados y con el icono -"u podra descargar el certificado de estudios en formato PDF. Ver imagen

siguiente.

Q Cc Q < PEliz >

MIMISTERIO DE EDUCACION
= ﬂm CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS
ﬁ EDUCACION BASICA REGULAR

NIVEL SECUNDARIA

Que SALY YADHIRA ANAYA TURINO, con DNUCSdigo del estudiants N.° DE150855800380. ha conclido estudios o
SEGUNDO. TERCER, CUARTO y GUINTO grado de EER, rivel de educacion SECUNDARIA. con los siguientes resultace:
ovaluacion raspactivas:

%) & FRIMER,
'sta en las actas de

2018 T 2017 2018 2018
AD D
- %
v
ANA: '
APRCBANG | APROBADO | aPROBADO | aPROmADO s#ROBADO
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6.3. Reenvio de correo

Al seleccionar la opcién de “Reenvio de Correo”, el usuario podra reenviar el correo al estudiante y

adicionalmente a otro correo. Ver imagen siguiente.

Reenvio Correo Electronico

76567115 VALLADARES RODRIGUEZ, ARMNALDO ANDRE
SECUMDARIA 2017

Ingrese Correo Electronico Alternariva

@ CenCEIBr
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7. MODULO 5: SOLICITUDES RECHAZADAS

El usuario podra buscar solicitudes rechazadas, en la opcidén “Rechazar Solicitud”.

= Mi Certificado

Solicitudes rechazadas

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

N AELLIDOSY NOWBRES NGMERO DE DOCUMENTO. Gurmo Ao FECHA SOLICTUD RECHAZADA Acciones
1 DURAN GOMEZ, MARIA ALEXANDRA 89658965 2020 26/01/2021 170048 ®
ALTAMIRANO CELIO, ERIK LARRY 8963724 1999 27/01/2023 103411 ®
3 RODRIGUEZ VILLAFRANCA, LUCIANY NAZARETH 2020 24/08/2021 164644 ®
4 GONZALES CONTRERAS, FRANKIE LUIS 2020 24/08/2021 164432 ®
MOGROVEJO CRUZATT, ANA PAULA 2009 24/08/2021 164215 ®
5 FERNANDEZ CALDAS, JONATHAN 2016 227122021 163107 ®
ESPINOZA BOHORQUEZ JORGE JOSUET 2009 20/09/2022 083221 ®
3 LECCA RIVERA, MARIA DEL CARMEN 2003 18/04/2023 080953 ®
9 LECCA RIVERA, MARIA DEL CARMEN 2003 18/01/2023 095929 ®
10 | RUIZMOSQUERA, BRANDON LUIS 2020 16/06/2021 17:1025 ®

También podra observar cual fue el motivo de rechazo de la solicitud.

Motivo de Rechazo de Solicitud

o La solicitud de Certificado fue rechazada por:

* Falta de documentos

Manual de usuario 34



S,

y

PERU | Ministerio
de Educacién

Proyecto: Mi Certificado

MODULO 06:
SOLICITUDES SEMIAUTOMATICA

8. MODULO 6: SOLICITUDES SEMIAUTOMATICA

El usuario podra buscar todos los certificados de estudio con opcién de emisién Semiautomatica. Ver

imagen siguiente.

Solicitudes para emision semi-automatica

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

Ingrese nimera de documento Ingrese apellidos y nombres

Seleccione fecha de inicio Seleccione. v

7 Limpiar

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

N°  APELLIDOS Y NOMBRES NUMERO DE DOCUMENTO ULTIMO ARO FECHA SOLICITUD ESTADO ACCIONES

1 SANCHEZ CUYA, CESAR JEAMPIERE 00050141112500 2013 30/02/2023 10:16:54 INFORMACION POR EMITIR O

i
Al seleccionar el fcono de la “Mano”  “- , el aplicativo mostrara la siguiente ventana donde podra

descargar la plantilla. Ver imagen siguiente.

Aprobacién para emision semi-automatica

77041440 DE MELO SECLEN, LEANDRO

SECUNDARIA 2021

Descargar Plantilla

Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.

CONVERTIR
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El usuario debera realizar el registro de calificaciones de acuerdo a la plantilla. Ver imagen siguiente.

PlantillaCertificado_SANCHEZ_CUYA_CESAR_ erramientas de tabla DESARROLLADOR 176 USI

Archivo [NUTPSM insertar  Disefio  Dispasicién cias  Comespondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Disei Presentacién ) ;Qué desea hacer?

- A A - | By A N O Busear ~
Calibri (Cuerpc - |11 A A A~ | e EL M napbcepe mambcede ABbC( AsBbCet AQDB asebcer acsbecn AaBbecd .

20 Reemplazar

Pegar ¥ Copiarformato | M K 5 ek x, B-%- A = - TNormal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil  Enfasis < R tmmo
Portapapeles ] Fuente ] Parrafo ] Estilos ] Edicién ~
MINISTERIO DE EDUCACIGN
CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS CODIGO VIRTUAL
EDUCACION BASICA REGULAR 9462ECTL
NIVEL SECUNDARIA
Que CESAR JEAMPIERE SANCHEZ CUVA, con DNI/Codign de estudiante fi,5 0005014112500, ha condluido estudios corraspondienta(s) a PRIMER, SEGUNDO, TERCER, CUARTO y QUINTO grado de E8R, nivel de
SECUNDARIA, con los niveles G logro alcanzagos, segin consta en ias actas e evaluacin respectivas
Afia lectiva: 2012 2013 2014 2015 2016
Graco - - = B B
Codigo modular de lz IE: PRIMERO SEGUNDO TERCERQ CUARTO QUINTO
MATEMATICA 5 ] © 1 .
LENGUAIE 16 s 1 18 5
ireas Cumcutares | 1DIOMA 5 [ 15 1 6
[ n = 1 1 )
HISTORIA 1 " 15 ) 1
KARATE ) ) A 5 5
Talleres Misica A A B A A
NATACION D D x B D
Compstancis |
Competencias —
Transversales Competenda 2
Competanca 3
Situacion final /APROBADO APROBADO APROBADO APROBADO /APROBADO
Piginalde2 144palabras [[F  Espafiol Perd) 5] B - 'l + 100%

Nota: Deberd subir el mismo archivo con los calificativos agregados, ya que al descargar la plantilla

cada archivo mantendrd un nombre Unico.

. ‘ . . CONVERTIR . -
El usuario debera dar clic al boton_. Ver imagen siguiente.

Aprobacion para emision semi-automatica

00050141112500 SANCHEZ CUYA, CESAR JEAMPIERE

SECUNDARIA 2013

Descargar Plantilla
PlantillaCertificado..032023101654.docx

e —————m——————————

]
: CONVERTIR I
i

Finalizar @ Cancelar
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N . - . . , DESCARGAR CERTIFICADO
El aplicativo mostrard el siguiente mensaje, y mostrara el botdon de . Ver

imagen siguiente.

Aprobacién para emisién semi-automatica

00050141112500 SANCHEZ CUYA, CESAR JEAMPIERE

SECUNDARIA 2013

Descargar Plantilla

Minguno archivo selec.
CONVERTIR DESCARGAR CERTIFICADO

Documento convertido

@ Cancelar
. . . . e . M DESCARGAR CERTIFICADO
El usuario podra previsualizar el certificado de estudios desde el boton_.

= CertificadoDeEstudios_20230511115501pdf

. MINISTERIO DE EDUCACION
g‘ CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS CODIGO VIRTUAL
EDUCACION BASICA REGULAR 94626C71
NIVEL SECUNDARIA

Que CESAR JEAMPIERE SANCHEZ CUYA, con DNI/CAdi
SECUNDARIA, segir

te N.” 0005014112500, ha cor i ) 2 PRIMER, SEGUNDO, TERCER, CUARTO y QUINTO grado de EBR, nivel de

203
.

SESUNDD

MATEMATICA

HISTORA
KARATE

MisicL

NATACION
Competentia 1

‘APROBADO.

NOTA: Si el usuario necesita realizar una modificacién, debera subir el documento actualizado y

. , CONVERTIR
convertir nuevamente con el botdn
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Cuando el usuario dé clic en el botén de m, el aplicativo mostrara el siguiente mensaje. Ver

imagen siguiente.

Mensaje importante

La solicitud ha sido generada y se encuentra en la bandeja de Certificados
Emitidos.

Aceptar

La solicitud dejara de estar en la bandeja de “Solicitudes para Emision semiautomatica” y ahora lo

podrd visualizar en el médulo de “Certificados Emitidos”. Ver imagen siguiente.

Certificados emitidos

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

Ingrese nimero de documento Ingrese apellidos y nombres

Seleccione fecha de inicio

Seleccione.. v
= RESULTADOS DE BUSQUEDA
N APELLIDOSY NOMBRES NUMERO DE DOCUMENTO GLTIMO ANO FECHA EMISION ACCIONES e
5> sanchez cuv, Cesar JEAMPIERE oo0so1at112500 2013 11/05/2023 11:5447 * & =
2 ALEJOS CCASA, KARLA IVET 03040181900050 2013 30,/03/2023 09:30:56 * @® X (=]
3 SANCHEZ CUVA, CESAR JEAMPIERE 00050141112500 2013 29/03/2023 16:33:29 * @® X
4 ALEJOS CCASA, KARLA IVET 03040181900050 2013 29/03/2023 16:18:40 * @ X

Recordar que el usuario también podra realizar la descargar del certificado ya emitido con el botdn &

Ver imagen siguiente.

Certificados emitidos

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

Ingrese nimero de documento Ingrese apellidos y nombres

Seleccione fecha de inicio

Seleccione v
= RESULTADOS DE BUSQUEDA
N APELUDOS Y NOMERES NUMERO DE DOCUMENTO 0LTIMO AR FECHA EMISION ACCIONES ot
=> SANCHEZ CUYA, CESAR JEAMPIERE 0005014112500 2013 11/05/2023 11:5447 * =
2 ALEIOS CCASA, KARLA IVET 03040181800050 2013 30/03/2023 08:30:56 * @ % =]
3 SANCHEZ CUYA, CESAR JEAMPIERE 0005014112500 2013 29/03/2023 16:3329 * @ &
4 ALEIOS CCASA, KARLA IVET 0304011900050 2013 29/03/2023 16:18:40 * @ &
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8.1. Modelo de plantilla

Debera descargar el modelo completo desde el mismo aplicativo, el modelo descargado corresponderd

a la modalidad y nivel de EBR. A continuacién, se muestra un modelo de secundaria. Ver imagen

siguiente.

niveles de logro alcanzados, segiin consta en |as actas de evaluacion respectivas:

MINISTERIO DE EDUCACION

CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS

EDUCACION BASICA REGULAR
NIVEL SECUNDARIA

CODIGO VIRTUAL

62ESABCE

Que LEANDRO DE MELO SECLEN, con DNI/Cédigo de estudiante N.° 77041440, ha cencluido estudios correspondiente(s) a PRIMER, SEGUNDO, TERCER, CUARTO y QUINTO grado de EBR, nivel de SECUNDARIA, con los

Afia lectiva:
Grada: 1= N +. 52
Cédigo modular de s IE:
Cursa1
Cursa2
Aress Curriculares Cursa 3
Cursa 4
Cursa §
Taller 1
Talleres Taller 2
Taller3
Competencia 1
Competencias Competancia 2
Transuarsales
Competencia 3
Situacion final APROBADO APROBADO APROBADO APROBADO APROBADO

Fecha de emision: _FECHA_EMISION_

SALCEDO CASASOLA, Isabel Trinidad
Director

N* 05740945
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