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SIGLAS

CEBA: Centro de Educacién Baésica Alternativa

DRE: Direccion Regional de Educacion

EBA: Educacién Basica Alternativa

EBE: Educacion Basica Especial

EBR: Educacion Basica Regular

EDA: Educacidon de Adultos

1. EE.: instituciones educativas

OACIGED: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental

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

UGEL: Unidad de Gestion Educativa Local
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1. INTRODUCCION

1.1. Propdsito

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 Educacién

Basica.
1.2. Alcance del aplicativo

El aplicativo esta disefiado para ser usado por los y las directores/as de las Il. EE. publicas y
privadas de Educacién Bdsica, 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 SISTEMA

2.1. Al acceder al Siagie, el usuario podra observar el médulo “Mi certificado” y el submaédulo “Mi

certificado".

r - - ] - s
5 I a Ie Slshe_rpa de Inforrr)aclgn de Apc\yo ala PERU | ministerio
Gestion de la Institucion Educativa de Educacion

OFICINA - - OFICINA DE INFORMATICA Bienvenido QUEZADA URIARTE, ISAAC
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Mi Certificado
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MODULO 01: CONFIGURACION

3. MODULO 1: CONFIGURACION

3.1.

Habilitar Solicitud

Esta opcidn permite al usuario habilitar para que el CEBA pueda recibir solicitudes virtuales de
emisién de certificado de estudios a través de la plataforma web Mi Certificado. Ver imagen

siguiente.

Mi Certificado SN ©

Habilitar solicitud

8 APROBAR SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS EN LINEA

linea (1a solicitud se podra hacer en una plataforma online sin necesidad de que el solicitante se acerque 3 la insttucion

HABILITAR". C

3.2.

Taller institucion

Este menu permite al usuario realizar la asociacién de los tallares correspondientes al CEBA
seleccionado. Para ingresar a esta opcion debera seleccionar la opcidn “Configuracién” y luego

la opcion “Taller institucion”. Ver imagen siguiente.

—
Mi Certificado ST ©

TALLERES CURRICULARES

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

N NOMBRE FECHA CREACION ESTADO DAR DE BAJA
1 CONFECCION TEXTIL 18/01, o
FORMANDO INVESTIGADORES 181 o
18/01/2023 o
o

18/01/2023

NOTA: Solo se podran asociar talleres registrados por la DIGC.

Manual de

usuario 8
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3.2.1. Buisqueda de taller

Para realizar la busqueda de talleres se deberd ingresar el estado y/o nombre y luego

elegir la opcién “Buscar”, acto seguido, el aplicativo mostrara los resultados de la

busqueda. Ver imagen siguiente.

TALLERES CURRICULARES

Q. FORMULARID DE BUSQUEDA

Selexciang v DANZA MODERNA

= RESULTADOS DE BOSQUEDA

o NOMERE FECHA CREACION ESTADO DAR DE BAJA

Activa 5]

COMPTIBLE CON ({8 GOOGLE CHRE

rrEroxszs () sasssu 0s

3.2.2. Asociacion de taller

Para asociar nuevos talleres al CEBA deberd elegir la opcién “Agregar”, acto seguido el

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

Taller

Ingresar Taller

Manual de usuario 9
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Proyecto: Mi Certificado

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 opcidn

“Agregar”. Ver imagen siguiente.

Taller

MUSICA

A continuacion, se mostrara 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” o , luego, el

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

TALLERES CURRICULARES

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

Seleccione v mUs

RESULTADOS DE BUSQUEDA

N NOMERE FECHA CREACION ESTADO DAR DE BAJA

1 MUSICA 09/05/2023 Activo

Manual de usuario 10
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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 elegird la opcién “Guardar”. Ver

imagen siguiente.

Activo/lnactivo Taller Curricular

o Seguro que desea cambiar el estado del Taller curricular :
MUSICA

A continuacion, se mostrara 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 dreas curriculares y a los

talleres. Para ingresar a este médulo se debera seleccionar el médulo “Configuraciéon” y luego la

opcion “Parametros”.

= MiCertificado

T
Configuracién Parametros

I8 PARAMETROS DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS EN LINEA

MI CERTIFICADO
Se

PARANMETROS GENERA
Minimo Areas Curriculares : 0 - Maximo Areas Curriculares : 5
Minimo Talleres : 0 - Méximo Talleres : 10

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

ello, se elegira la opcidn “Guardar”. Ver imagen siguiente

Configuracion Parametros

[ PARAMETROS DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS EN LINEA

que su Institucién educativ s2 encusatea en condi

para actualizar los valores de cantida

PARAMETROS Gl

ENERALES
res 0 - Maximo Areas Curiculares - 16
Minime Tallarss 10 - Misimno Talleres - @

Minimz Areas

B Guardar

COMPATIELE CON @ G

ME 40+ g FIREFOX 52+ ) SAFARI 10+

- OTIC
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A continuacidn, se mostrara un mensaje informativo y luego de ello se elegira la opcidn “Cerrar”.

Ver imagen siguiente.

Importante

Se actualizo el registro correctamente

Cerrar

Nota:

Se deberd ingresar los minimos y maximos de las areas curriculares y de los talleres, tomando

como base los pardmetros generales.

Manual de usuario 13
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MODULO 02: EMISION DIRECTA

4. MODULO 2: EMISION DIRECTA

4.1. Busqueda de estudiantes

Para ingresar se debe seleccionar la opcion “Emision directa” y luego la opcion “Busqueda de

estudiantes”. Ver imagen siguiente.

Mi Certificado SN

DIRECTOR €84 Biisqueda de estudiantes

Q EsTupianTe

= DATOS PERSONALES = INFORMACION ADICIONAL

3 Continuar

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

numero de documento, luego debera elegir la opcién “Buscar” . Acto seguido, el

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

Blsqueda de estudiantes

Q ESTUDIANTE

(=]

= DATOS PERSONALES = INFORMACION ADICIONAL

**Para EBR, podrd ingresar como ao mixim de culminacién hasta of 985,

Manual de usuario 14
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4.2, Certificados de estudios anteriormente emitidos

Si desea realizar el nuevo certificado con una copia de la informacién histdrica del certificado

. L & Acept . . @ Cancelar L,
anterior, deber3 |nd|car. Caso contrario si presiona realizard 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 que el estudiante ya cuente con una informacion completa en el Siagie, el usuario podra
generar directamente el certificado o guardar la solicitud, la cual, se visualizard en la opcién

“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

Manual de usuario 15
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Nota: Si al presionar “Generar Certificado” el sistema detecta que el estudiante ya cuenta con
un certificado emitido anteriormente, el aplicativo mostrara la siguiente alerta. Si presiona
, se mostrard la vista preliminar del certificado y se podra generar el certificado.

L . @ Cancelar . . . -
Caso contrario si presiona , se cierra el flujo. Ver imagen siguiente.

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
que ingrese quedara registrada y podra estar sujeta a verificacion posterior

Aceptar Cancelar

4.3. Informacion adicional

El usuario deberd 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 opcién “Continuar”. Ver imagen siguiente.

Al estudiante se le mostrara su informacion correspondiente.

Busqueda de estudiantes

Q ESTUDIANTE
NI v
46444051 “

= DATOS PERSONALES = INFORMACION ADICIONAL

SANDRA MIRIAN 2021 Ciclo 2 v
ROJAS PEREZ AVANZADO CUARTO v

16/04/1989 Seleccione una opeion

**Para EBA, poda ingresar como aito miximo de culminacion hasta e 2020.

Manual de usuario 16



S,

y

PERU | Ministerio
de Educacién

Proyecto: Mi Certificado

Nota: Para el caso de un estudiante que realizd estudios en la modalidad de Educacion de
Adultos (en adelante, EDA) debera seleccionar como ultimo grado de estudios el “Avanzado

Quinto”. Ver imagen siguiente.

Buasqueda de estudiantes

‘Q ESTUDIANTE

DNI hd

40662970 “

= DATOS PERSONALES = INFORMACION ADICIONAL
ALICIA GIULIANA Anual v
MIRANDA ALCANTARA Seleccione una opeion v

AVANZADO PRIMERO
AVANZADO SEGU

28/07/1980

AVANZADO QUINTO

* Para EBA. podrd ingresar como afia maximo de culminacion hasta el 2020.

De inmediato, el sistema presenta un mensaje importante. Ver imagen siguiente.

Importante

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

B Guardar # Reqistrar @
Solictud Motas Cancelar

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 calificativos.

Manual de usuario 17
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4.4.

Estudiantes actuales

Se listara a los estudiantes de acuerdo al 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

modular y anexo:

01426110
iicio

Configuracién <
Emision directa v

Solicitudes para emisién
semi-automatica

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

grese Nimero de Documento

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

N APELLIDOSY NOMBRES

ARELLANO GARCIA, WILSON RICARDO
ATAYPOMA 0SCO, JACK ANTHONY
BUSTAMANTE ARDILES, LUIS SEBASTIAN
CASAS DIAZ, MIGUEL ANGEL

MALLQUI LEON, LEONARDO JORDAN
MICHIVILLALBA, EVI TAMARA

NATEROS CONDORI, SOLEDAD

QUISPE GUEVARA, ALEXANDER NIXON
9 ROMERO GUTIERREZ, ZOE ALISMAR

10 SCHREIER SALAZAR, HILARY STEPHANIE

**Se listaran los alumnos que ain no cuenten con Certificado de Estudios emitidos, asimismo cuenten con actas aprobadas en el afio, segiin su Gltima matricula y grado donde se encuentren, a menos que se seleccione la opcion

“incluir emitidos”.

ANUAL

DNI/CODIGO DE ESTUDIANTE

2044961100550
70610857
2004496100580
73058561

2044961100680

78881430

2004496110070

2004951100780

ARO CULMINACION

2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020

2020

R EBA Estudiantes Actuales

GenRAR
B estavo
INFORMACION INCOMPLETA
INFORMACION INCOMPLETA
INFORMACION INCOMPLETA
INFORMACION INCOMPLETA
INFORMACION INCOMPLETA
INFORMACION INCOMPLETA
INFORMACION INCOMPLETA
INFORMACION INCOMPLETA
INFORMACION INCOMPLETA

INFORMACION INCOMPLETA

SE= o

AccioNES

NRIRNNRNRR

En caso que el estudiante cuente con su informacién completa, el usuario podra dar clic en el ojito @

visualizar el certificado del estudiante y generarlo con el botdn “Generar certificado”.

Manual de usuario
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MINISTERIO DE EDUCACION
5] '_ CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS
EDUCACION BASICA ALTERHATIVA
CICLO BASICA ALTERNATIVA - SVANZADO
Que ROEALIA GARRASCO ARRBASPLATA ton DIl e asmusiams v 40408308, ha sonoiuits axuaies samessand omeis) 3 AVANZADO PRWERD,
4 84, ceis BASICA .

o s rvels e logo s canzades, segin consea e a8 acas de evaleaci respecovas

o iwane et | ez | et

[wvanzase
PRERO | SEGUNDG | TERCERD

s | oania

"
En caso que el estudiante no cuente con informacién completa, el usuario podra dar clic en el lapiz (£
y realizar el registro de sus calificativos.
Si el usuario selecciona la opcién “Guardar Solicitud”, el aplicativo almacenara la solicitud en la bandeja

de “Solicitudes pendientes”. Ver imagen siguiente.

=  MiCertificado

Bienvenido/a:
USUARIO DIRECTOR EBA St des pendientes

Nivek: Bisia Atemativa Q FORMULARIO DE BUSQUEDA
Avanzado
Cédigo modulary anexo:
01226110
Ingrese ndmero de documento apelidos y nombres
nicio
Configuracién <
Seleccione facha de iniclo Seleccione. .
Emisién directa <

Certificados em

Solicitudes rechazadas

= RESULTADOS DE BUSQUEDA
Solctudes para amisién
Sem-autorvics
W aveic0s Y NoweRes imERo o DocuENTO GmoAio  recuasouaTuo e esmaoo Accones  semaurowdnco RO
0 conazo
1 AGURTO DIOSES, JORGE LUIS Taou7sar 2022 1070472023 153472 INFORMACION POR EMITIR @ o =
2 REQUEN CIERRES, SEBASTIAN MAURICIO Tass8960 w2 10/0472023 120938 INFORMACION POR EMITIR @ =]
3 AGUILAR VASQUEZ, RAFAEL ANGGELO 75444148 2022 10/04/2023 120403 INFORMACION POR EMITIR @ 4] (=]
4 GUTIERREZ SALAS, EDWIN NARCISO 40243564 2001 08/02/2023 152952 INFORMACION POR EMITIR. © aQ [}
5 ROJAS PEREZ SANDRA MIRIAN 46444051 2021 16/01/2023 180121 INFORMACION POR EMITIR. @ Q =]
6 MIRANDA ALCANTARA, ALICIA GIULIANA 40862970 1936 01/08/2022 15:0009 INFORMACION POR EMITIR @ Q =
7 SUAREZ MORAN, MAURICIO 06049782600750 2020 18/07/2022 16:46:42 @ 9 (=]
& VARGAS MARCELO, VICTOR NEMECIO. asi0s262 2018 217032022 172420 INFORMACION POR EMITIR @ Q =]
9 CONDORI VALERO, VILMA 70185966 2018 20/08/2021 024522 INFORMACION POR EMITIR = Q =]
10 HUAMANGUISPE ANDRADE, RONALD 026205 2019 1210872021 104020 INFORMACION POR EMITIR @ o =

o
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Si el usuario selecciona la opcién “Registrar Notas”, el aplicativo abrira un formulario de “Registro de

notas del estudiante”. Ver imagen siguiente.

Registro de notas del estudiante

= DATOS DEL ESTUDIANTE

74047947 AGURTO DIOSES, JORGE LUIS

BASICA ALTERNATIVA - AVANZADO 2022 AVANZADO CUARTO

= DATOS ACADEMICOS (4)

AVANZADO PRIMERO AVANZADO SEGUNDO AVANZADO TERCERQ AVANZADO CUARTQ

Aplicara registro de notas

AREAS CURRICULARES ARIO LECTIVO
N
+ Agregar
(CODIGO MODULAR “ -- Seleccione cod. modular -+ ¥ m
SITUACION FINAL |~ Seleccione — v
AREA OFICIAL [0] TALLERES [0] COMPETENCIAS NO ASOCIADAS A AREAS [0]
= OBSERVACIONES
CONCEFTO “ afio RESOLUCION COMENTARIO ACCIONES

Sin registro de observaciones

Manual de usuario 20
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MODULO 03: SOLICITUDES
PENDIENTES

5. MODULO 3: SOLICITUDES PENDIENTES

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

—
SEIES o

=  MiCertificado

Solicitudes pendientes.

a

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

5.1. Registro de notas

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

al seleccionar acciones para los certificados incompletos, se dirigira el icono “Registrar notas”
"]
(£ , el aplicativo abrira el formulario “Registro de notas del estudiante”. Ver imagen siguiente.

El sistema mostrara la informacién correspondiente del estudiante.

Registro de notas del estudiante
Epe—
ks AEATA 2300

= omros Acavécos

[T coccoswuce ampoom o

Aplicars registro de notas.
J—— e
. =
cooouem: -
——
= omsnunconss
concero [ xio souain conenmano rcdones
0t S DG
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Nota: Para el caso de un estudiante que realizd estudios en la modalidad EDA el sistema

mostrara hasta Avanzado Quinto como su ultimo grado de estudios.

Registro de notas del estudiante |

= DATOS DEL ESTUDIANTE

40662970 MIRANDA ALCANTARA, ALICIA GIULIANA

BASICA ALTERNATIVA - AVANZADO 1996 AVANZADO QUINTO

= DATOS ACADEMICOS (4)

AVANZADO PRIMERD AVANZADO SEGUNDO AVANZADO TERCERO AVANZADO CUARTO AVANZADO QUINTO

Aplicari registro de notas

AREAS CURRICULARES ANO LECTIVO SIETLED
o 1996-2 o
+ Agregar
CODIGO MODULAR 0449611-0
n ARTE 12 |5
0z COMUNICACIGN 15 W
03 EDUCACION FiSICA 15 Ty
0 HISTORIA, GEOGRAFIA Y ECONOMIA 14 Tar
05 INGLES 15 o]
06 TALLER Il c |5
SITUACION FINAL ~ APROBADO v
AREA OFICIAL [3] TALLERES [1] COMPETENCIAS NO ASOCIADAS A AREAS [0]

5.1.1. Registro de cédigo modular

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

siguiente.

AVANZADO PRIMERO AVANZADO SEGUNDO AVANZADO TERCERQ AVANZADO CUARTO

AREAS CURRICULARES

Aplicara registro de notas
ANO LECTIVO

+ Agregar = *
CODIGO MODULAR | Y| socconecon mocior— ~ m
= =
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Nota: Para el caso de un estudiante que realizd estudios en la modalidad EDA el

sistema mostrard hasta Avanzado Quinto como su ultimo grado de estudios.

AVANZADO PRIMERQ AVANZADO SEGUNDO AVANZADO TERCERO AVANZADO CUARTO AVANZADO QUINTO

Aplicars registro de notas

AREAS CURRICULARES Ao LECTIVO /ACCIONES
. fsscH
- Agregar === = @
CODIGO MODULAR l 04496110

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

apliquen para el registro. Ver imagen siguiente.

AVANZADO PRIMERO AVANZADO SEGUNDO AVANZADO TERCERO AVANZADO CUARTO
o — —

B l Aplicara registro de notas. i
AREAS CURRICULARES ARO LECTIVO —— -
N
CODIGO MODULAR ~ Seleccione cod. modular—- v | JRSUUTLELeIY]

En caso que desee agregar un cédigo previamente registrado en otro grado, lo podra

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

imagen siguiente.

Aplicara registro de notas
ANO LECTIVO
CODIGO MODULAR 0449611-0 -- Seleccione céd. medular -- v
-- Selecaione cad. modular —-
SITUACION FINAL -- Seleccione WMANZADO SEGUNDO: [0449611-0]
ANZADO TERCERC: [0449611-0]
TALLERES [0] COMPETENCIAS NO ASCOCIADAS J MANZADO CUARTO: [0449611-0]

Nota: Para el caso de un estudiante que realizd estudios en la modalidad de EDA el
aplicativo mostrara hasta “Avanzado Quinto” como su ultimo grado de estudios y el

usuario podra seleccionar su cédigo modular para otros grados.

Aplicara registro de notas

ANO LECTIVO

CODIGO MODULAR . -- Seleccione cod. modular -- % m

-- Seleccione cod. madular —

AVANZADO QUINTD: [0449611-
TA||FRFS T COMPFTENCLAS WOy AGCICIATIAS A ARFAS T
— —
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5.1.2.

Si desea registrar un cédigo modular diferente deberd dar clic en mas . después el

aplicativo mostrara una ventana emergente de “Blusqueda de Institucion Educativa”.

Ver imagen siguiente.

Busqueda de Institucién Educativa =

DRE: Seleccione v UGEL: Seleccione
Cédigo modular: Ingrese el Cédigo Modular
nstitucon educativa Ingrese la Institucion Educativa

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

N° Codigo modular Institucion educativa DRE/UGEL Acciones

Sin resultados

@ Cancelar

Ingreso afos — Periodo

El usuario podra ingresar los afios y los periodos correspondientes a un afio lectivo.

NZADO PRIMERO

NZADO SEGUNDO AVANZADO TERCERO AVANZADO CUARTO

== ==
AREAS CURRICULARES ANO LECTIVO ]
20111

CODIGO MODULAR

Aplicars registro de notas

- g -

SITUACION FINAL -~ Seleccione

AREA OFICIAL [0] TALLERES [0] COMPETENCIAS NO ASOCIA

5.1.3.

Registro de areas y/o talleres

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

. + 4 . -
dando clic en. Ver imagen siguiente.

AREAS CURRICULARES

RN

Aplicara registro de notas

ANO LECTIVO
SITUACION FINAL -- Seleccione --
AREA CFICIAL [0] TALLERES [0] COMPETENCIAS NO ASOCIADAS A AREAS [0]
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El aplicativo mostrara la siguiente ventana. El usuario debera seleccionar el “Disefio
Curricular” correspondiente a la modalidad, grado y afio de estudios. Ver imagen

siguiente.

Agregar area curricular

Seleccione v

Seleccione
DISENO CURRICULAR BASICA ALTERNATIVA 1999-2002
DISENO CURRICULAR BASICA ALTERNATIVA 2000 - 2004

El usuario podra realizar una carga masiva de las areas predefinidas con el botén de

+ Agregar todos . } . ,
el aplicativo mostrara un mensaje con el total de areas

’

agregadas. Ver imagen siguiente.

Agregar area curricular -

DISENO CURRICULAR BASICA ALTERNATIVA 2000 - 2004 v

+ Agregar todos T Mas filtros @ Cancelar

= Las dreas [16] del disefio curricular seleccionado han side agregadas correctamente.

El usuario podra realizar el ingreso de areas individualmente desde el botén de “Mas

, T Mas filtros

filtros’ . El aplicativo le mostrard las siguientes opciones de ingreso.

Ver imagen siguiente.
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Agregar area curricular

DISENO CURRICULAR BASICA ALTERNATIVA 2000 - 2004 v

+ Agregar todos T Mias filtros @ Cancelar

Seleccione v Ingresar drea
Seleccione

AREA OFICIAL

TALLERES

COMPETENCIAS NO ASOCIADAS A AREAS

El usuario podra seleccionar el “Tipo de 4area” y filtrar todas las opciones

correspondientes. Aqui podra encontrar mds dreas que no se cargan desde la opcién

“Agregar todos”. Ver imagen siguiente.

Agregar area curricular

DISENO CURRICULAR BASICA ALTERNATIVA 2000 - 2004

+ Agregar todos Y Mas filtros @ Cancelar

AREA OFICIAL ~ Ingresar drea

ALGEBRA
AREA OBE

AREA QUIMICA

ARTE

ARTE Y CULTURA
BIOLOGIA

CASTELLANO

CIENCIA Y TECNOLOGIA

CIENCIA, TECNOLOGIA ¥ AMBIENTE v

Cuando el usuario selecciona un érea y le da clic al botén de agregarm, el

aplicativo mostrara el siguiente mensaje. Ver imagen siguiente.
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Agregar area curricular

DISENO CURRICULAR BASICA ALTERNATIVA 2000 - 2004 v
T Mas filtros @ Cancelar
AREA OFICIAL ~ Ingresar area

= El drea curricular ALGEERA 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

DISENO CURRICULAR BASICA ALTERNATIVA 2000 - 2004 )
T Mas filtros @ Cancelar
AREA OFICIAL A ALGEBRA

s El drea curricular ALGEBRA ya se encuentra en el registro de notas.
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5.1.4. Registro de calificaciones

Las areas ingresadas tendran una visualizacién de “Calificaciones permitidas”, ya sea

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

siguiente.
m ARTE ¥ CULTURA 15
a2 CIENCIA Y TECNOLOGIA 12
03 MAL CIUDADANIA Y CIVICA 12
o CIENCIAS SOCIALES
as COMUNICACION 1n
06 EDUCACION FISICA 14
a7 EDUCACION PARA EL TRABAID 16
[ EDUCACION REUGIOSA 14
i) INGLES 12
10 MATEMATICA 13
n SE DESENVUE LasT 1
12 GESTIONA SU APRENDIZAJE DE MANERA AL
13 EDUCACION POR EL ARTE

AREA OFICIAL [11] TALLERES ] COMPETENCIAS NO ASCCIADA
5.1.5. Registro de Observaciones

Si el usuario requiere asignar una observacién seleccionara la opcién “Concepto ,

cada observacion se listard en la opcidn 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 h Ingrese el Afio

INGRESE LA RESOLUCION INGRESE EL COMENTARIO

El sistema mostrara las siguientes opciones para el registro de Observaciones: (Ver

imagen siguiente).

- Convalidacion/Revalidacién

- Prueba de Ubicacion

- Retiro
- Traslados
- Otros
Seleccione v Ingrese el Afo

Seleccione
Convalidacion / Revalidacidn
Prueba de Ubicacion

Retiro

Traslados

Otros

INGRESE EL COMENTARIO

@ Cancelar

Dentro de la opcidn “registro de notas” el usuario tendra cuatro (4) opciones para el

certificado de estudios. Ver imagen siguiente

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

rechazo de la solicitud. Ver imagen siguiente

Rechazo de Solicitud

lotivo Seleccione... e

Falta documentos
Pagos pendientes
Notas inconclusas

ii. La opcion “Emitir certificado”, se habilitard cuando el usuario ingrese por lo menos 4

areas curriculares.
iii. Laopcion “Guardar”, almacenara lo ingresado por el usuario.
iv. La opcion “Cancelar”, cerrara el formulario “Registro de notas del estudiante”.

5.2. Emision Semiautomatica de certificados de estudio

Si el usuario selecciona la opcion de solicitud “Semiautomatico” O , deberd ingresar el

motivo. Ver imagen siguiente.

La solicitud del estudiante se vera en el médulo de "Solicitudes para emision Semiautomatica”.

El detalle de la emisién semiautomatica lo podra revisar en Modulo 6: Solicitudes

Semiautomatica

secunDsRA
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5.3. Reenvio de correo

En caso que el usuario requiera volver a enviar un correo de notificacion, seleccionara la opcién

“Reenvio Correo” tA , 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

=  MiCertificado ¢EIFN ©
'

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

inicio

Emision directa <

ST A = RESULTADOS DE BUSQUEDA
6.1. Registro de orden de mérito
Al seleccionar en “Acciones” el icono de “Estrella” , el sistema mostrard la siguiente

ventana donde se podra registrar el orden de mérito, indicando la resolucidon y comentarios
correspondientes. El ingreso podra luego ser visualizado en el apartado observaciones del

certificado de estudios del estudiante.

Orden de Mérito

Orden de Mérito ~ 2019
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6.2. Visualizacion y descarga de certificado

Al seleccionar en Acciones el icono del “Ojito” @ | E| usuario podra visualizar los certificados y

con el icono -+-1 podra descargar el certificado de estudios en formato PDF. Ver imagen

siguiente.

MINISTERIO DE EDUCACION

ﬁ CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS
EDUCACION BASICA ALTERNATIVA

CICLO BASICA ALTERMATIVA - AVANZADO

Que ALICIA GIULIANA MIRANDA ALCANTARA, con DNI del est e N.* 40662970, ha

SEGUNDO, AVANZADO TERCERO, AVANZADO CUARTO y AVANZADO QUINTO de

niveles de logro alcanzados, segdn consta en las de evaluacisn respectivas

oncluido es! s correspondiente(s) a AVANZADO

ciclo BASICA ALTERNATIVA - AVANZADD, con los

1988 1888-2
AVANZADO (A
PRIMERO

)0 | AVANZADO | AVANZADO
CUARTO QUINTO

Situscitn final - APROBADD | APROBADO | APRORADD | APROBADD

Nota: Para el caso de un estudiante que realizd estudios en la modalidad EDA el sistema

mostrara hasta Avanzado Quinto.
6.3. Reenvio de correo

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

adicionalmente a otro correo. Ver imagen siguiente.

Reenvio Correo Electronico

40406396 CARRASCO ARRIBASPLATA, ROSALIA
BASICA ALTERNATIVA - AVANZADO 1995
ROSALIA@MINEDU.GOB.PE ngrese Correo Electn vo
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MODULO 05: SOLICITUDES
RECHAZADAS

7. MODULO 5: SOLICITUDES RECHAZADAS

El usuario podra buscar solicitudes rechazadas. Ver imagen siguiente.

Podra revisar la opcién “Rechazar Solicitud” en el punto Rechazar solicitud

Mi Certificado @m [e)
USUARIO DIRECTOR EBA Solicitudes rechazadas

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

Emision directa <

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

N APELLIDOSY NOMBRES 'NUMERO DE DOCUMENTO GLTiMO AN FECHA SOLICITUD RECHAZADA AccioNES

1 GUTIERREZ SALAS, EDWIN NARCISO 40243564 2021 27/01/2023 160223 @
GUTIERREZ SALAS, EDWIN NARCISO 40243564 2021 08/02/2023 15:24:16 @

3 GUTIERREZ SALAS, EDWIN NARCISO 40243564 2021 08/02/2023 151554 ®

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

Motivo de Rechazo de Solicitud

o La solicitud de Certificado fue rechazada por:

+ Falta de documentos
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MODULO 06: SOLICITUDES
SEMIAUTOMATICA

8. MODULO 6: SOLICITUDES DE EMISION SEMIAUTOMATICA

El usuario podrd buscar todos los certificados emitidos de forma semiautomatica. Ver imagen siguiente.

Solicitudes para emision semi-automatica

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

Ingrese niimero de documento Ingrese apellidos y nombres

Seleccione fecha de inicio Seleccione. v

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

N° APELLIDOS Y NOMBRES NUMERO DE DOCUMENTO GLTIMO Al FECHA SOLICITUD ESTADO. ACCIONES

1 SANCHEZ CUYA, CESAR JEAMPIERE 0005014111250 2013 30/03/2023 10:16:54. INFORMACION POR EMITIR O

™
Al seleccionar en Acciones el icono de “Mano” "~ , el aplicativo mostrara la siguiente ventana

donde podra descargar la plantilla. Ver imagen siguiente.

Aprobacion para emision semi-automatica

40662970 MIRANDA ALCANTARA, ALICIA GIULIANA

BASICA ALTERNATIVA - AVANZADO 1996

Descargar Plantilla
Ninguno archivo selec,

CONVERTIR
m @ Cancelar
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El usuario debera realizar el registro de calificativos de acuerdo a la plantilla. Ver imagen siguiente.

@HS O - HERRAMIENTAS DE TABLA PlantilaCertificado_PAREJA_HUARHUA_OSCAR_RENE_16122022090621 - EBA.docx - Word (Err 7?7 8 - 8 X
INCIO | INSERAR  DISENO  DISENODEPAGNA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR VIS DISENO  PRESENTACION Cuenta Microsoft -
2y X Cortr . Huscr -
1 T - -4 s N
) Calibr (Cuerpc-[8 | A A Aa~ Ao = AL 9| aasoceoe asmbeeoe AaBDC( AsBbcel AQBI assbcer acsbecoi aaBbeed acsbccoc AaBbCEDC AaBbCcD. AaBbCCD( AMBSCCDD AABBCCDT AaBbCEDX [ 4 .
PO ¢ oprtomae N K S XX Ao A- © 209 | Nomal |TSnesps. Thiol  Thuo2  Pusto  Subthulo Enfoicint. Tetoenn.  Cia  Ciadesta. Referencin. Referencin. Trulodel L |2 | g0
Potapapeies Fuente 5 pirato 5 i ~
o LRt 23S 7oasomoumoomoa s & o osmmx o7& -
MINISTERIO DE EDUCACION
%) CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS CODIGO VIRTUAL
K - EDUCACION BASICA AVANZADO 02BCAOFB
CICLO BASICA ALTERNATIVA - AVANZADO
MIRANDA ALCANTAR  con DNYC5 +a0es2s0, iclo BASICA ALTERNATIVA
B AVANZADO, G
Graco: TERCERO CUSRTO.
o Cogo o e )
o o
- sarevcuuR o o
o -
- " o
¥ Compatencias COMUNICACION D 4D
- B
o §
5 o
o o
e o o
Honosavo | seroavo

N 03755502

SMA GICELLY MARLENE NERY

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

archivo mantendra un nombre Unico.

) . . . CONVERTIR . -
El usuario deberd presionar el boton_. Ver imagen siguiente.

Aprobacion para emision semi-automatica

BASICA ALTERNATIVA - AVANZADO 1996

Descargar Plantilla
Ninguno archivo selec.

40662970 MIRANDA ALCANTARA, ALICIA GIULIANA

i
CONVERTIR :

m O cancetar
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.. , . . , , DESCARGAR CERTIFICADO
El aplicativo mostrara el siguiente mensaje, y mostrara el botén de

Ver imagen siguiente.

Aprobacion para emision semi-automatica

40662970 MIRANDA ALCANTARA, ALICIA GIULIANA

BASICA ALTERNATIVA - AVANZADO 1996

Ninguno archivo selec.
CONVERTIR DESCARGAR CERTIFICADO

Documento convertido

m @ CanCE|ar

. . . e . N DESCARGAR CERTIFICADO
El usuario podra previsualizar el certificado de estudios desde el boton_.

= CortifcadoDoEstudios_20230320180441.pdf

MINISTERIO DE EDUCACION

IFICADO OFICIAL DE CODIGO VIRTUAL
EDUCACION BASICA ALTERNATIVA SFEATSEC
CICLO BASICA ALTERNATIVA - AVANZADO

MINISTERIO DE EDUCACION
IFICADO OFICIAL DE

CODIGO VIRTUAL
EDUCACION BASICA ALTERNATIVA SFEATEEC
CICLO BASICA ALTERNATIVA - AVANZADO
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NOTA: Si el usuario necesita realizar una modificacion, debera subir el documento actualizado y

. . CONVERTIR
convertirlo nuevamente con el botén

Finalizar
Cuando el usuario dé clic en el botén de -, 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 GimMo RO FECHA EMISION AccioNES e
=> SANCHEZ CUYA, CESAR JEAMPIERE 0005014112500 2013 11/05/2023 11:54:47 * X =
2 ALEIOS CCASA, KARLA IVET 0304011900050 2013 30/03/2023 08:30:56 * @ =
3 SANCHEZ CUVA, CESAR JEAMPIERE 0005014112500 2013 29/03/2023 16:33:29 * @ X
4 ALEIOS CCASA, KARLA IVET 0304011900050 2013 20/03/2023 16:18:40 * @ &

Recordar que el usuario también podra realizar la descarga del certificado de estudios ya emitido con el

£

botén . Ver imagen siguiente.
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Cel

cados emitidos

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA
Ingrese apellidos y nombres

Ingrese niimero de documento

Seleccione fecha de inicio

RESULTADOS DE BUSQUEDA

N APELLIDOS V NOMBRES NUMERO DE DOCUMENTO OLTIMO ARO
=> SANCHEZ CUYA, CESAR JEAMPIERE 00050141112500 2013

2 ALEJOS CCASA, KARLA IVET 0304011900050 2013

3 SANCHEZ CUYA, CESAR JEAMPIERE 0005014112500 2013

4 ALEJOS CCASA, KARLA IVET 0304011900050 2013

8.1. Modelo de plantilla

Seleccione v
FECHA EMISION ACCIONES possig
11/05/2023 11:54:47 *x L ]
20/02/2023 093056 * @ X =
20/03/2023 16:33:29 * ® %

29/03/2023 16:18:40 * @ &

Debera descargar el modelo completo desde el mismo aplicativo. El modelo descargado

corresponderd a su modalidad y nivel. A continuacién se muestra un modelo. Ver imagen

siguiente.

EH S O -
INICIO INSERTAR  DISENIO. DISENIO DE PAGINA ERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR VISTA.

Cuenta Microsoft =

#buscar

Y - alibri (Cuerpc ~ - " Aav N A aRhcer
o i ot Curm =[5 | K K A % aamoceoe msnceox AaBbCe acaocet AQB assncce aoshceor anmbcen aosoceor AsBbCan sosbceDn AUICID ASSCEOE AN AGBCEN | g1
Pegar - abe X, X 1 Normal | 1Sin espa. litulo litulo 2 uesto ubtitulo ~ Enfasis sutil nfasis nfasis int... Textoenn. Cita ita desta... Referencia... Referencia... Titulo del N -
P g omoman N K S e u pa. Twiol  Tuio2  Pueto  Subltlo Enfasssutl fnws fnfaisin. Tou ta Ciadeta. R tens. Triodel 1| s e
rotupapctes rueme 5 s 5 taon
MINSTERIO DE EDUCACION
ADO OFICIAL DE covico Ty
i
a0 BasIcA ALTERNA
Aucs s ssezsr,
5 iAo
Craporoaim ane
" cmes Campetenca &
K EiEsE
B e e
| E]re:»a..a'
3
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