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SIGLAS

CEBA: Centro de Educacién Bdasica Alternativa

DRE: Direccion Regional de Educacion

EBA: Educacion Basica Alternativa

EBE: Educacion Basica Especial

EBR: Educacion Basica Regular

lIEE: instituciones educativas

OACIGED: Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental

Siagie: Sistema de Informacion de Apoyo a la Gestion de la Institucion Educativa

UGEL: Unidad de Gestion Educativa Local
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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 Educacion Basica.

1.2 Alcance del aplicativo
El aplicativo esta disefiado para ser usado por los 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 informacion 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

1. Al acceder al SIAGIE, el usuario podra observar el mddulo “Mi certificado” y el submddulo “Mi

Certificado".

- - - - g
l s I a Ie Slste_rpa de Infom')ac:llc{n de Apoyo ala BER ineztecio
Gestion de la Institucién Educativa e EdaGen

OFICINA - - OFICINA DE INFORMATICA Bienvenido QUEZADA URIARTE, ISAAC
Gestion : . . No tiene menssjes
Nivel Educativo Ao Academico ~ pendientes
DRE Auin no ha validado su comeo
UGEL : o Actualizar e Cambiar Cambiar | »» Salir |
8 Datos B Contraseiia | Wl Institucién
Mi Certificado 0]
9 2
¢ Mi Certificado

© Derechos Reservados 2020 - MINEDU - SIAGIE 3.22.0
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MODULO 01: CONFIGURACION

3 MODULO 1: CONFIGURACION

3.1 Habilitar Solicitud

Esta opcidn permite al usuario habilitar para que la IE de la modalidad EBE pueda recibir solicitudes

virtuales de emisidn de certificado de estudios a través de la plataforma web Mi Certificado. Ver

imagen siguiente.

¢ o

i APROBAR SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS EN LiNEA

MI CERTIFICADO
idera que su institucién educativa se encuentra en

Taller institucion
Parémetros

Emision directa <

Solicitudes pendientes

Solicitudes para emisién
semi-automatica

= Mi Certificado
Ustarlolml Habilitar solicitud

de recibir solicitudes de emision de certificado de estudios en linea (Ia solicitud se podra hacer en una plataforma online sin necesidad de que el solicitante se acerque a

s condiciones de rec
institucion educativa), entonces podra hacer clic en "HABILITAR". Caso contrario, podra mantener la opcién deshabilitada,

3.2 Taller institucion

Este menu permite al usuario

modalidad EBE seleccionado.

Para ingresar a esta opcion deberd seleccionar

“Configuracion” y luego la opcion “Taller institucidn”. Ver imagen siguiente.

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

Seleccione v
nicio
Configuracién v
Taller institucion
= RESULTADOS DE BUSQUEDA
Emision directa <
Solicitudes pendientes - f—

Certificados emitidos
Solicitudes rechazadas

Solicitudes para emision
semi-automatica

FECHA CREACION ESTADO

Sin resultados

realizar la asociacidn de los talleres correspondientes a la IE de la
la opcion

Mi Certificado
: TALLERES CURRICULARES

DAR DE BAJA

NOTA: Solo se podran asociar talleres registrados por la DIGC

Manual de usuario
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3.2.1 Busqueda de taller

Para realizar la busqueda de talleres se debera ingresar el estado y/o nombre y luego elegir la
opcidn “Buscar”, en seguida, el aplicativo mostrard los resultados de la bisqueda. 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 deberd elegir la opcion “Agregar”, acto seguido, el aplicativo

mostrara la ventana “Taller”. Ver imagen siguiente.

Taller

Ingresar Taller

Se ingresard el nombre del taller y el aplicativo mostrard un listado de acuerdo al texto
ingresado con la finalidad de que se seleccione, luego de ello se elegird la opcidon “Agregar”.

Ver imagen siguiente.

Manual de usuario 10
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Taller

MUSICA

A continuacidn, se mostrard un mensaje informativo y luego de ello se elegird la opcién

“Aceptar”. Ver imagen siguiente.

Mensaje importante

Se ingreso correctamente Taller Curricular

3.2.3 Dar de baja al taller

i)

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

Para dar de baja a un taller, se debera elegir la opcién “Dar de Baja” , luego, el aplicativo

TALLERES CURRICULARES

Q. FORMULARIO DE BUSQUEDA

Seleccione v mus

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

N NOMBRE FECHA CREACION ESTADO DAR DE BAJA

1 MUSICA 09/05/2023 Activo
~

Manual de usuario 11
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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 opciéon “Guardar”. Ver

imagen siguiente.

Activo/lnactivo Taller Curricular

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

A continuacidn, se mostrard un mensaje informativo y luego de ello se elegird la opcién

“Aceptar”. Ver imagen siguiente.

Mensaje importante

Se modifico correctamente el estado del Taller Curricular

Manual de usuario 12
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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 modulo se debera seleccionar el mdédulo “Configuracion” y luego la opcidn

“Parametros”.

Mi Certificado

RECTOR EBE

Q@ FORMULARIO DE BUSQUEDA

Seleccione

Configuracion v

Habilitar solicitud

Taller institucion

Emision directa <

RESULTADOS DE BUSQUEDA

Solicitudes pendientes = NOMBRE

Certificados emitidos

TALLERES CURRICULARES

wE O |

DAR DE BAJA

FECHA CREACION EsTADO

Sin resultados

Se debera 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

MI CERTIFCADD
de estudios.
PARAMETROS GENERALES

Minime Talleres : 0 - Maximo Talleres : @

Se congidera que su Instituclén educative o2 encwentra en condicienes para actualizar los valores de cantadades mduimas y minimas de dreas curioulanes y talleres. |os cuales son vilkdos en la generadidn de cenificades

Kinimz Ansas Curriculares : 8 - Maximao Areas Curticulares : 16

B Guardar

COMPATIBLE CON I GODGLE CHROME 40+ & FIREFOX 52+ o SAFARI 10+

A continuacidn, se mostrara un mensaje informativo y luego de ello se elegira la opcion “Cerrar”. Ver

imagen siguiente.

Manual de usuario
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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 parametros generales.

Manual de usuario 14
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4

MODULO 2: EMISION DIRECTA

4.1 Busqueda de estudiantes

Para ingresar se debe seleccionar la opcién “Emisidon directa” y luego la opcién “Busqueda de

estudiantes”. Ver imagen siguiente.

Mi Certificado

P Il Configuracién Pardmetros

ESTUDIOS BN LINEA

I o

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

numero del mismo, luego elegir la opcién “Buscar”

Acto seguido, el aplicativo mostrara los

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

Q ESTUDIANTE

=]

= DATOS PERSONALES = INFORMACION ADICIONAL

++Para £88, podri ingresar como ako miximo de culminacién hasta of 1935.

Busqueda de estudiantes

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 informacidn histérica del certificado anterior,

P # Aceptar L . @ Cancelar N .
debera |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?

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

“Solicitudes Pendientes”. VVer 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

certificado emitido anteriormente, el aplicativo mostrara la siguiente alerta.

. . Acept . . . . .
Si pre5|ona, se mostrard la vista preliminar del certificado y podrd generar el

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

Manual de usuario 16
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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 contintie. Recuerde que la informacion
que ingrese quedara registrada y podra estar sujeta a verificacion posterior

Aceptar Cancelar

4.3 Informacidn adicional

El usuario deberd ingresar el “Ultimo afio”, “Ultimo grado de estudio”, “Motivo de solicitud” y “Correo

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

debera seleccionar la opcidén “Continuar”. Ver imagen siguiente.

Al estudiante se le mostrara su informacion correspondiente.

Blisqueda de estudiantes

Q ESTUDIANTE

29341313 n

= DATOS PERSONALES = INFORMACION ADICIONAL
SOFIA
MAMANI PILLCO Seleccione una opcion v
13/01/1990 Seleccione una opcién v

** Para EBE, podré ingresar como afie méximo de culminacién hasta el 2015.

Manual de usuario 17
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Busqueda de estudiantes

Q ESTUDIANTE

29341313 “

= DATOS PERSONALES = INFORMACION ADICIONAL

SOFIA

MAMANI PILLCO Seleccione una opcian v

3 AROS
4 AROS
13/01/1990 5 ARIOS

* Para EBE, podrd ingresar como aflo maxime de culminacién hasta el 2015.

Acto seguido 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 la 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 podrd ser visualizado en la bandeja de “Solicitudes
Pendientes”

® Registrar notas: se podra continuar con el registro de notas.

Manual de usuario 18
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4.4 Estudiantes actuales

Se listara los estudiantes de acuerdo al criterio de busqueda como: nimero de documento, apellidos,
también podra seleccionar los filtros Gltimo afio, grado y seccién.
El usuario puede marcar el check “Incluir emitidos” para mostrar a los estudiantes que ya cuenten con

un certificado emitido. Ver imagen siguiente.

=  MiCertificado @

Bienvenido/a:

USUARIO DIRECTOR EBE Estudiantes Actuales

Rok: Director Secundaria

IE: 00002 i

Nivel: Basica Especial - Inicial Q FORMULARIO DE BUSQUEDA
Cédigo modular y anexos

11233760

Ingrese Nimero de Documento Ingrese apellidos y nombres

Inicio.

Configuracién 3 N
2016 v 3 afios i UNICA
Emision directa v

Buisqueda de estudiantes

Buscar & Limpiar

Solicitudes pendientes

Certficados emitidos _ .
= RESULTADOS DE BUSQUEDA
Solicitudes rechazadas
. . . X GENERAR
Solicitudes para emision N APELLIDOS Y NOMBRES DNI/CODIGO DE ESTUDIANTE ARO CULMINACION EsTADO AccioNEs
semi-automatica =]

1 MORIDIAZ, JADE ANTUANETH 77827135 2016 INFORMACION INCOMPLETA. @

** Se listaran los alumnos que ain no cuenten con Certificado de Estudios emitidos, asimismo cuenten con actas aprobadas en el afio, segun su (ltima matricula y grado donde se
encuentren, a menos que se seleccione la opcién "incluir emitidos”.

» Generar

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 botén “Generar certificado”.

MINISTERIO DE EDUCACION
) ' CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS
. EDUCACION BASICA ESPECIAL

FIA MAMANI PILLCO, con DNI del estu 313, ha con do B
ESPECIAL - INICIAI

Manual de usuario 19
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"3
En caso que el estudiante no cuente con informacién completa, el usuario podra dar clic en el lapiz (£ ,

y podra realizar el registro de sus calificativos.

Si el usuario selecciona la opcidn “Guardar Solicitud”, el aplicativo almacenara la solicitud en la bandeja

de “Solicitudes pendientes”. Ver imagen siguiente.

Bienvenido/2

USUARIO DIRECTOR EBE
Rol: Director Secundaria

IE: 00002

Nivel: Basica Especial - Primaria
Cédigo modular y anexo:

0123340

Inicio

Configuracién <
Emisién directa <

Solicitudes pendientes

Certificados emitidos
Solicitudes rechazadas

Solicitudes para emision
semi-automética

Mi Certificado

—
[ rero | s,

Solicitudes pendientes

Q. FORMULARIO DE BUSQUEDA

Ingrese nimero de documento

Seleccione fecha de inicio

RESULTADOS DE BUSQUEDA

N APELLIDOS Y NOMERES

1 TAPULLIMA TAPULLIMA, GABRIELA MISHELL

2 ALVARADO VARGAS, FANNY MARIA

Ingrese apellidos y nombres

Seleccione. v
i : _ ‘GENERAR - REENVIO
NUMERQ DE DOCUMENTO GIMO AN FECHA SOLICITUD EsTADO ACCIONES  SEMIAUTOMATICO (o
60120357 2018 05/10/2022 09:33:45 INFORMACION POR EMITIR = O &
61034531 2021 05/10/2022 09:31:44 INFORMACION POR EMITIR €4 0 [

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

notas del estudiante”. Ver imagen siguiente.

Nivel Basica Especial Inicial

= DATOS DEL ESTUDIANTE

20341313

BASICA ESPECIAL - INICIAL

= DATOS ACADEMICOS (4)

3ANOS

4AROS

AREAS CURRICULARES

AREA OFICIAL 3]

Registro de notas del estudiante

MAMANI PILLCO, SOFIA

4ANOS

5ANOS
pe—
ARO LECTIVO
E——
SITUACION FINAL | APROBADO
TALLERES [0]

COMPETENCIAS NO ASOCIADAS A AREAS [0]

ACCIONES

@

&

Nivel Basica Especial Primaria

Manual de usuario
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Registro de notas del estudiante
= DATOS DEL ESTUDIANTE
61034531 ALVARADO VARGAS, FANNY MARIA
BASICA ESPECIAL - PRIMARIA 2021 PRIMARIA PRIMERO

= DATOS ACADEMICOS (4)

PRIMARIA PRIMERO PRIMARIA SEGUNDO PRIMARIA TERCERO PRIMARIA CUARTO PRIMARIA QUINTO PRIMARIA SEXTO

Aplicar registro de notas

ARNO LECTIVO
N AREAS CURRICULARES TR
E—
Aprecia de manera critica manifestaciones artistico-culturales A
Indaga mediante métodos cientificos para construir sus conocimientos A
N . Expica & munco fsico basindose en conacimientos sobre I0s Seres oS materia y eneral; A
Disefa y construye solucion: égicss pars resolver p u entomo n

Manual de usuario
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5 MODULO 3: SOLICITUDES PENDIENTES

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

_ . . @&
= Mi Certificado © (]
Bienvenido/a: . N
USUARIO DIRECTOR EBE Solicitudes pendientes
Rol: Director Secundaria
IE: 00002 N
Nivel: Basica Especial - Primaria Q FORMULARIO DE BUSQUEDA
Cédigo modular y anexo:
012354-0
ingrese nimero de documento ingrese apellidos y nombres
Inicio
Configuracién <
Seleccione... v
Emisién directa <
Solicitudes pendientes
Certificados emitidos
Solcitudes rechazad .
clcdes eehazacas = RESULTADOS DE BUSQUEDA
Solicitudes para emision
semi-automatica
i ) ) _ GENERAR . REENVIO
N APELLIDOS Y NOMBRES NUMERO DE DOCUMENTO GLTIMOARO  FECHA SOLICITUD ESTADO ACCIONES  SEMIAUTOMATICO o
1 TAPULLIMA TAPULLIMA, GABRIELA MISHELL 60129357 2018 05/10/2022 09:33:45 INFORMACION POR EMITIR @ O &
2 ALVARADO VARGAS, FANNY MARIA 61034531 2021 05/10/2022 09:31:44 INFORMACION POR EMITIR 4 a =

5.1 Registro de notas
Las solicitudes contardn con los estados “Sin Informacion” e “Informacién por Emitir”. El usuario al

"
seleccionar acciones para los certificados incompletos, se dirigird al icono “Registrar notas” (£ , el

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

El sistema mostrara la informacién correspondiente del estudiante.

Manual de usuario 22



P

oy

Ministerio
e Educacion

Proyecto: Mi Certificado

Nivel Basica Especial Inicial

tro de notas del estu

DATOS DEL ESTUDIANTE

29341313

BASICA ESPECIAL — INICIAL

DATOS ACADEMICOS (4)

MAMANI PILLCO, SOFIA

4 A0S

‘Aplicari registro de netas
AREAS CURRICULARES ARO LECTIVO ACCIONES
e
.
CODIGO MODULAR 1738376-0
ot apTE 5 @
0z BIOLOGIA s ]
03 CIENCIAS SOCIALES 15 |
SITUACION FINAL  APRCBADO hd
AREA OFICIAL [3] COMPETENCIAS NO ASOCIADAS A AREAS [0]
. 7. . . .
Nivel Basica Especial Primaria
Registro de notas del estudiante
DATOS DEL ESTUDIANTE
61034331 ALVARADO VARGAS, FANNY MARIA
BASICA ESPECIAL - PRIMARIA 2021 PRIMARIA PRIMERO
DATOS ACADEMICOS (4)
PRIMARIA PRIMERQ PRIMARIA S PRIMARIA TERCEROQ BRIMARIA CUARTO PRIMARIA QUINTO PRIMARIA SEXTO
Aplicard registro de notas
ARiO LECTIVO
N AREAS CURRICULARES COMPETENCIAS
CODIGO MODULAR
Aprecia de maners critics man festaciones astico-cutturaies A
0 ARTE Y CULTURA
Crea proyectos desde los lengu R
Se comunica oraimente
0z CASTELLANO COMO SEGUNDA LENGUA Lee diversos tipos de textos escritos
Esciibe diversos tipos de fextos
Indaga mediante métodos dientificos para construir sus conodimientos A
_ Explica el mundo fisico baséndose en conocimientos sobre los seres Vivos; materia y energls; R
03 @ CIENCIA Y TECNOLOGIA
biogiversidad, Tierra y Universo
Diseia y construye soluciones tacnoidgicas para resaiver problemas de su entomo )
Se comunica oraimente en su lengus matera A
04 @ COMUNICACION Lee diversos tipos de textos escritos en su lengua matera R
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5.1.1 Registro de cédigo modular

El aplicativo mostrara el ultimo afo de estudio registrado en los datos personales que fueron

anteriormente ingresados en la opcién de “Busqueda estudiante”. Ver imagen siguiente.

Nivel Basica Especial Inicial

3 ANOS 4 ANOS 5 ANOS

Aplicaré registro de notas

AREAS CURRICULARES ANO LECTIVO ACCIONES
N 1995 o

CODIGO MODULAR

Nivel Basica Especial Primaria

PRIMARIA PRIMERO PRIMARIA SEGUNDO ERIMARIA TERCERO PRIMARIA CUARTO PRIMARIA QUINTO PRIMARIA SEXTO

Aplicard registro de notas

ARNO LECTIVO
N AREAS CURRICULARES COMPETENCIAS 2021

CODIGO MODULAR

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

registro. Ver imagen siguiente.

AREAS CURRICULARES

I Aplicard registro de notas |

ARNO LECTIVO - -—— -

CODIGO MODULAR AT aios: [1738376-0] v

En caso que desee agregar un codigo 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

ettt |

! 1
CODIGO MODULAR 1738376-0 4 ANOS: [1738376-0] . I

-- Seleccione cod, modular --
SITUACION FINAL B LY 4 ANOS: [1738376-0]
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Si desea registrar un cédigo modular diferente debera dar clic en mas . , acto seguido el aplicativo

mostrara una ventana emergente de “Busqueda de Institucion Educativa”. Ver imagen siguiente.

Busqueda de Institucion Educativa =

oRE Seleccione.. v UGEL Seleccione... v

Codigo modular Ingrese el Codigo Modular

Institueén educativa: Ingrese la Institucién 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 dando clic en

+ Agregar . -
. Ver imagen siguiente.

. Aplicard registro de notas
AREAS CURRICULARES ARG LECTIVO

fr— -
| I |
== e R

SITUACION FINAL -- Seleccione --

AREA OFICIAL [9] TALLERES [0] COMPETENCIAS NO ASOCIADAS A AREAS [0]

El aplicativo mostrard la siguiente ventana. El usuario debera seleccionar el “Diseiio Curricular”

correspondiente a la modalidad, grado y afo de estudios. Ver imagen siguiente.

Agregar area curricular

DISENO CURRICULAR BASICA ESPECIAL - INICIAL i

Seleccione
DISENO CURRICULAR BASICA ESPECIAL - INICIAL
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El usuario podra realizar una carga masiva de las dareas predefinidas con el botén de

+ Agregar todos . 3 i , A
, el aplicativo mostrard un mensaje con el total de dreas agregadas. Ver imagen

siguiente.
Agregar area curricular .
DISENO CURRICULAR BASICA ESPECIAL - INICIAL w

4+ Agregar todos T Mas filtros @ Cancelar

» Las dreas [16] del disefio curricular seleccionado han sido agregadas comrectamente.

El usuario podra realizar el ingreso de dreas individualmente desde el botén de “Mas filtros”

T Masfiltros . . . P . . . -
. El aplicativo le mostrara las siguientes opciones de ingreso. Ver imagen siguiente.

Agregar area curricular

DISENO CURRICULAR BASICA ESPECIAL - INICIAL ~
T Mas filtros @ Cancelar
AREA OFICIAL b Ingresar area

Seleccione
+ Agregar @ Cancelar

El usuario podra seleccionar el “Tipo de area” y filtrar todas las opciones correspondientes. Aqui podra

encontrar mas dreas que no se cargan desde la opcién “Agregar todos”. Ver imagen siguiente.
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DISENO CURRICULAR BASICA ESPECIAL - INICIAL v
T Mas filtros @ Cancelar
AREA OFICIAL v Ingresar area

CASTELLANO COMO SEGUNDA LENGUA
CIENCIA Y AMBIENTE

COMUNICACION

MATEMATICA

Cuando el usuario selecciona un area y le da clic al botén de agregar, el aplicativo

mostrara el siguiente mensaje. Ver imagen siguiente.

Agregar area curricular .

DISENIO CURRICULAR BASICA ESPECIAL - INICIAL A
¥ Mas filtros @ Cancelar
AREA OFICIAL hd Ingresar area

+ Agregar @ Cancelar

* El &rea cumicular COMUNICACION ha sido agregado correctamente.

En caso de que el usuario haya registrado un area ya existente en el certificado de estudios, el
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aplicativo mostrara el siguiente mensaje. Ver imagen siguiente.

Agregar area curricular

DISENO CURRICULAR BASICA ESPECIAL - INICIAL hd
T Mas filtros @ Cancelar
AREA OFICIAL v COMUNICACION

» El drea curmicular COMUNICACION ya se encuentra en el registro de notas.

5.1.3  Registro de calificaciones

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

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

Aplicara registro de notas

A ANO LECTIVO

AREAS CURRICULARES Lo ACCIONES
-

o
- 1738376~ NOS: [1738376-0 Confirmal
CEDETIING 4 ARIOS: [1736376-0] v r
0 ™
o CASTELLANO COMO SEGUNDA LENGUA A ]
02 COMUNICACION A W
3 ATEMA . y
= MATEMATICA L ——— lc]
04 PERSONA, FAMILIA Y RELACIONES HUMANAS &
19,20, A, AD, B, C, D, L, N
APROBADO v
AREA OFICIAL 4] TALLERES [0] COMPETENCIAS NO ASOCIADAS A AREAS [0]

5.1.4  Registro de Observaciones

Si el usuario requiere asignar una observacion seleccionarda la opcion “Concepto” ., cada

observacion se listard en la opcidn de “Observaciones”. Ver imagen siguiente.
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= OBSERVACIONES

CONCEPTO _ ANO RESOLUCION COMENTARIO ACCIONES

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

@ Rechazar Solicitud + Emitir Certificado @ Cancelar

Se mostrara la siguiente ventana para registrar las observaciones. Ver imagen siguiente.

Observaciones .

Seleccione N Ingrese el Afio

INGRESE LA RESOLUCION INGRESE EL COMENTARIO

+ Agregar @ Cancelar

El sistema mostrarad las siguientes opciones para el registro de Observaciones: (Ver imagen siguiente).

e Convalidacién/Revalidacion
® Prueba de Ubicacion

® Retiro

e Traslados

e Otros

Observaciones *

Seleccione A4 Ingrese el Afo

Seleccione
Convalidacién / Revalidacién
Prugba de Ubicacion

Retiro

Traslados

Otros

INGRESE EL COMENTARIO

@ Cancelar

Manual de usuario 29



PERU | Ministerio
de Educacién

Proyecto: Mi Certificado

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

i. La opcidn “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

Seleccione... v

Falta documentos
Pagos pendientes
Notas inconclusas

ii. La opcidon “Emitir certificado” se habilitara cuando el usuario ingrese por lo menos

cuatro areas curriculares.
iii. Laopcion “Guardar” almacenara lo ingresado por el usuario.

iv. La opcion “Cancelar” cerrara el formulario “Registro de notas del estudiante”.
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5.2 Emisidon Semiautomatica de certificados de estudio

Si el usuario selecciona la opcién de solicitud “Semiautomatico” O , debera ingresar el motivo. Ver

imagen siguiente.
La solicitud del estudiante se vera en el mdédulo de "Solicitudes para emision Semiautomatica”. El

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

Aprobacion para emision semi-automética

2034131 MAMANI PILLCO, SOFIA

BASICA ESPECIAL - INICIAL 1995

Ingrese motivo

5.3 Reenvio de correo

En caso de que el usuario requiera volver a enviar un correo de notificacién, seleccionarad la opcién

“Reenvio Correo” EA , el aplicativo enviard un correo electrénico al correo principal y un correo

alternativo (opcional). Ver imagen siguiente

Reenvio Correo Electronico

20341313 MAMANI PILLCO, SOFIA
BASICA ESPECIAL - INICIAL

GRIMALDO_SOSA@HOTMAILCOM

@ 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 @ﬂ
Bienvenico/a " ”
USUARIO DIRECTOR EBE Certificados emitidos
Rol: Director Secundaria
1E: 00002 .
Nivel: Bésica Especia - Inca Q FORMULARIO DE BUSQUEDA
C6cligo modular y anexo:
17383760

ingrese ndmero de documento ngrese apelidos y nombres
Inicio

ST ‘ Seleccione fecha de inicio Seleccione v
Emisién directa <
B = RESULTADOS DE BUSQUEDA
Soltudes para emisién
1 MAMANI PILLCO, SOFIA 29341313 1993 13/06/2023 02:30:25 * ® X (=)
|
6.1 Registro de orden de mérito
Al seleccionar en “Acciones” el icono de “Estrella” , el sistema mostrara la siguiente ventana

donde se podra registrar el orden de mérito, indicando la resolucion 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 v 2019

RESOLUCION MNGRESE EL COMENTARIO
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6.2 Visualizacion y descarga de certificado

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

icono -‘lr- podra descargar el certificado de estudios en formato PDF. Ver imagen siguiente.

MINSTER 0 DE EDUCAGION

IFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS
EDUCACION BASICA ESPECIAL
ESPECIAL - INCIAL

Nota: Para el caso de un estudiante que realizé estudios en la modalidad EDA, el sistema mostrara

hasta Avanzado Quinto.

6.3 Reenvio de correo

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

adicionalmente a otro correo. Ver imagen siguiente.

Reenvio Correo Electronico

20341313 MAMANI PILLCO, SOFIA

BASICA ESPECIAL - INICIAL

‘GRIMALDO_SOSA@HOTMAILCOM
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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

Bienvenido/a;

USUARIO DIRECTOR EBE Solicitudes rechazadas

Rol: Director Secundara

i Q FORMULARIO DE BUSQUEDA
Gédigo m
17383760

Ingrese nimero de documento Ingrese apellidos y nombres
Inicio
Configuracion <
Seleccione fecha de inicio Seleccione... v
Emision directa <
Solicitudes pendientes
Certificados emitidos
Solicitudes rechazadas .
= RESULTADOS DE BUSQUEDA
Solicitudes para emision
semi-automética - - -
[T ——— NUMERQ 0E DocUMENTS Gurvo e FEGHASOLICITUD RECHAZADA Acciones

Sin resultados

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 podra buscar todos los certificados emitidos de forma semiautomatica. Ver imagen siguiente.

Solicitudes para emision semi-automatica

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

ingrese nimero de documento ngrese apellidos y nombres

cione fecha de inicio Seleccione.. v

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

N° APELLIDOS Y NOMERES 'NUMERO DE DOCUMENTO. OLTIMO ANO FECHA SOLICITUD. ESTADO ACCIONES
1 MORI DIAZ, JADE ANTUANETH 77827135 2016 13/06/2023 03:05:41 INFORMACION POR EMITIR C
&

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

podra descargar la plantilla. Ver imagen siguiente.

Aprobacién para emision semi-automatica

77827135 MORI DIAZ, JADE ANTUANETH

BASICA ESPECIAL — INICIAL 2016

Descargar Plantilla

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

CONVERTIR

m Q CanCEIar
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El usuario deberd realizar el registro de calificativos de acuerdo a la plantilla. Ver imagen siguiente.

m E - O = PlantillaCertificado_MORANTE_NARANJO_HELARF_IGNACIO_28122022120108 _EDA -EBA.docx - Word (Error de activacian de productos) ? @E - 0O X
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENO DEPAGINA ~ REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA & Cuenta Microsoft -
T Cortar S — # Buscar ~
- - R 3 R
O Calibri (Cuerpe~ |11 -| A° A7 Aa~ | R0 =2 AT puncen assbceoe AaBbC( ~asocet AQBI assbcer aosbeene acsbeepe aombecoe
Copiar | 25 Reemplazar

Pegar

=
T Copiarformato By- - | TNomal |TSmespa.  Thulo!  Thulod  Puesto  Subthulo Enfosissutl  Enfasis  Enfasisint.. < o i

N K § -acx, x A-¥-A

Portapapeles r. Fuente w Estilos 5 Eddén ~
L g 123 40561718 F TSI ERARE RN - EAARE ™ ENARC EANES T RIS SN | EIHES C RIS TINE - RN - RMIRE-: DAY SNIRE RN DA SR
MINISTERIO DE EDUCACION
%] m : CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS CODIGO VIRTUAL
7 L EDUCACION BASICA REGULAR CAB0sC2
NIVEL SECUNDARIA DE ADULTOS
Que MORI DIAZ, HADE ANTUANETH, con DNI/CAcigo de estudiante . 77827135, ha concluido {105, 4 AfiOS, Y5 Afi EBE, nivel de BASICA ESPECIAL - INICIAL, con o3 nveles
- d logro aieanzadios, segin consta en las actas de evaluacién raspactivas:
A et 2008 2009 2010
N e S0 o s
i Caigo mocuiarce 2
MATEMATICA r 5 4
M COMUNICACION 1 ) 1
EDUCACION FISICA 1 1 =
. Jress Cumieuiares RTE ) 1 n
EDUCACION PARA ELTRAZAIO 1 ) n
‘CIENGIA, TECHDLOGIA Y SALUD 1 n p
EpuCACION Fsica n ) p
- Siwacién final APROBADO APROBADO APROBAD

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

archivo mantendra un nombre Unico.

El usuario deberd presionar el botén el . Ver imagen siguiente.

Aprobacion para emision semi-automatica

77827135 MORI DIAZ, JADE ANTUANETH

BASICA ESPECIAL — INICIAL 2016

Descargar Plantilla

Seleccionar archivo | Ningunao archivo selec.

|
COMNVERTIR |
I |

Finalizar @ Cancelar

N . . . . , DESCARGAR CERTIFICADO .
El aplicativo mostrara el siguiente mensaje, y mostrara el botdn de . Ver imagen

siguiente.
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Aprobacion para emision semi-automatica

77827135 MORI DIAZ, JADE ANTUANETH

BASICA ESPECIAL - INICIAL 2016

Descargar Plantilla

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

CONVERTIR DESCARGAR CERTIFICADO

Documento convertido

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

= 7eb680bd-1d25-49d8-addc-e6dbaf51e1cs

MINISTERIO DE EDUCACION
(=} CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS CODICO VIRTUAL
EDUGACION BASICA ESPECIAL 20BFOFD4
NIVEL BASICA ESPECIAL - INICIAL
Que SOFIA MAMANI PILLCO, con DNI del estudiante N.* 29341313, ha concluide estudios correspendiente(s) a 3 ANOS y 4 ANOS de EBE, nivel
BASICA ESPEGIAL - INIGIAL las.

(Ao tectrvo: 1905

Ecades: 4ANOS | 5ANOS
|Coctigo moautar de la €
=3

oLocn

Cincins socaes

nrenanicn

[PERSONA FAMILAY

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

. CONVERTIR
nuevamente con el botdn

Cuando el usuario dé clic en el botén de m, el aplicativo mostrara el siguiente mensaje. Ver

imagen siguiente.
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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 Emisién semiautomatica” y ahora lo podra

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

Certificados emitidos

Q, FORMULARIO DE BUSQUEDA

ngrese nimero de documento ingrese apellidos y nombres

Seleccione fecha de inicio Seleccione.. v

RESULTADOS DE BUSQUEDA

N' APELLIDOS Y NOMERES NUMERQ DE DOCUMENTO GLTiMo A0 FECHA EMISION ACCIONES i
| DIAZ, JADE 77927135 2016 13/06/2023 02:50:25 * @ & (=)
AAMANI PILLCO, SOFIA 29341313 1905 13/06/2023 02:50:25 * @ .‘, &

‘

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

4
botén =™ . Ver imagen siguiente.

Certificados emitidos

Q_FORMULARIO DE BUSQUEDA

ngrese nimero de documento ngrese apellidos y nombres

Seleccione fecha de inicio Seleccione...

RESULTADOS DE BUSQUEDA

* APELLIDOS ¥ NOMBRES NUMERO DE DOCUMENTO GLTIMO AR FECHA EMISION ACCIONES i
E:$ MORI DIAZ, JADE 77927135 2016 13/06/2023 02:50:25 * @ & &
1 MAMANI PILLCO, SOFIA 29341313 1995 13/06/2023 02:50:25 * @ & &
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8.1 Modelo de plantilla
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.

HERRAMIENTAS DE TABLA

EHS O~
INICIO INSERTAR

DISERIO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  DISENO  PRESENTACION & Cuenta Microsoft ~

=2 Cortar - # Buscar -
e - ' P .
Calbri (Cuerpc - |8 KA A T | nsbcenc| aasbcene AaBbCe Asgbeer AQBI| assbcec agabeene aasbeene acsbeen -, I
Copiar -] 2 Reemplazar
Pegar . . . . ’ < sic s int... [<]
9 % Copiarformate. N K S T X X AW -4 TNormal | fSinespa.. Titulol — Thulo2  Puesto  Subtitulo  Enfas Enfasis  Enfasis nte (<] cteccionar
Portapapeles N Fuente 5 Pararo 5 Estilos 5 Edicion
s 1o# 1 2 3 154 s 0 7 s ) FCRIRETRARE RIRE < EINIRE CEIRE CRNIRE CRRD 1. 19 2% 2. 2. 238 24 25, 2 @3B
MINISTERIO DE EDUCACION
2] CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS CODIGO VIRTUAL
7 - EDUCACION BASICA REGULAR cAga0sC2
NIVEL SECUNDARIA DE ADULTOS
Que MORI DIAZ, HADE ANTUANETH, con 7877133, 23 ATIOS, 4 AOS, ¥ 5 ARIOS grado de EBE, nivel de BASICA ESPECIAL - INICIAL, con los niveles
o de logro alcanzados, segin consta en las actas de evaluacién respectivas:
A lctve
Grade 3 Afios a akos s ajvos
" Cacigo maduar dels
cumsox
" cursoz
cursoz
~ fress Curicutaras cursoa
cursas
@ cursos
curs7
Situacin il “APROBADO “APROBADO APROBADO
Fecha de emision: _FECHA_EMISION_
5 Hora de emisién: _HORA_EMISION_
o EIR Director
P i e it o Edescin B oo gt o o s . —— - " .
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