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INTRODUCCION
1.1 Propdsito

El propésito del manual de usuario es dar a conocer a los usuarios finales el médulo “Mi
Certificado” sus caracteristicas, formas de funcionamiento y uso. Creado con la finalidad de
registrar y emitir certificado de estudios.

1.2 Alcance del Médulo

El Md6dulo esta disefiado para ser usado por los directores de las IIEE, la cual va a llenar los
datos que se soliciten, con la finalidad de corroboran informacion registrada en el SIAGIE.

1.3 Descripcion General del Sistema

El modulo tiene la finalidad de emitir consolidado de calificativos obtenidos por los estudiantes
que cursaron sus estudios desde el afio lectivo 2013 a la fecha en los niveles de Inicial, Primaria
y Secundaria.

2 INGRESO AL SISTEMA

1. Al acceder al SIAGIE, el usuario podra observar el médulo “Mi certificado” y el sub modulo “Mi

certificado”, caso no lo tuviera, debera solicitarlo.

L} L} . .- b
' s I a Ie Sistema de Informacion de Apoyo ala RO PERU | ministerio
' g Gestion de la Institucion Educativa de Educacion
C.M. - 1506245 - 0 FRANCIS SCHAEFFER Bienvenido PALOMINO CUTI, NOEMI
Gestidn : Privada - Parficular
Nivel Educativo Inicial - Jardin
DRE 1501 - DRE Lima Metfropolitana

UGEL : 15007 - UGEL 06 Afe o Actualizar e Cambiar Cambiar | »» saiir |
B Datos B Contraseia | Wl Institucion

Administracion IE ﬂ

Afio Escolar| 2020 Hay 27 mensajes pendientes
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3 MODULO 1: INICIO

1. El médulo por defecto es “INICIO”, dando la bienvenida al usuario y para quienes esta dirigido
(Ver imagen siguiente).

= Mi Certificado o ©

Bienvenidoa:
PALOMINO CUTI,
NOEMI

Inicio

Rol: Directe Inical

IE: FRANCIS SCHAEFFER
Nivel: Tncial - Jrdin
Cédigs modalar y anexo:
15062450

Inacie.

Coafigunscrin <
Emudn diuecta <
Solicstudes pencientes
Certficados emitidos

Solicitudes rechazades

BIENVENIDOS
£l médulo de emision de certificado de estudios se pone a disposicion de docentes, directivos, especialistas UGEL y especialistas OACIGED con el fin de brindar una solucién ripida, y digital a las necesidaces de las y los ciudadancs. Con este médulo podrén emitir
automaticamente el certificado de estudios en base 3 informacion registrada en el SIAGIE & ingresar rapidamente I3 informacion que no ests contenida en el sistema para imprimir & certificado sin necesidad de consignar L informacion manuaimente.

Compatible con § Google Chrome 49

Firefox 52+ (@) Safari 10+

comuncacin -OTIC

2. También el usuario podra ubicar en la parte superior derecha informacion detallada de su perfil (Ver

imagen siguiente).
T

PALOMINO CUTI, NOEMI
Rol:
Director Inicial

Institucion educativa:
FRAMCIS SCHAEFFER
Nivel educativo:

Inicial - Jardin

Codigo modular y anexo:
1506245 -0

ACCIONES
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4 MODULO 2: CONFIGURACION
4.1 Habilitar solicitud

1. El usuario podra habilitar o deshabilitar la “Constancia de Logros de Aprendizaje” para su IE(Ver
imagen siguiente).

Bienvenido‘a

PALOMINO CUTI,
NOEMI

Rol: Director Imcial

IE: FRANCIS SCHAEFFER

Nivel: Inicial - Jardin

Codigo modular y anexo:

1506245-0

Inicio

Configuracién v

Habalitar solicitud

Asignacién de rof

Emisién directa <

Solicitudes pendientes

Certificados emitidos

Solicitudes rechazadas

= Mi Certificado

Habilitar solicitud

[ APROBAR SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS EN LINEA

MI CERTIFICADO

Si considera que su institucién 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 2 la institucion educativa), entonces podra hacer clic en “HABILITAR®, Caso contrario, podra mantener Ia opcion deshabilitada

NS
N
N
A S

4.2 Asignacion de rol

F————=—====-

S
[ reno | anse ()
e

w D

1. Elusuario también podra buscar y realizar asignacion de “Emision de Certificado” a uno o varios de
los colaboradores de su IE, guardando cada cambio con la opcién “Guardar” (Ver imagen siguiente).

Bienvenido/a:

PALOMINO CUTI,
NOEMI

Rol: Director hnicial

IE: FRANCIS SCHAEFFER
Nivel: Inicial - Jardin
Cédigo modular y anexo:

Inicio

Configuracién v
Habilitar solicited

Emision directa <

Sclicitudes pendientes

Certificados emitidos

Solicitudes rechazadas

= Mi Certificado

Asignacion de rol

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

Apellidos y Nombres

Apellidos y Nombres

ROLES DE USUARIO

Apellidos y nombres
CUEVA VILCHEZ, LIZ KAREN

GEMEBROZO CALIXTO, YONILZA

wom ooz

HUAYLLA DUENAS, MARTHA SIMONA

Nimero de documento

& Limpiar

Nimero de documento
40157740
74415042

02421758

Rol Siagie
Secretario
Secretario

Administrativo

— o
s,

Emisién de Certificado
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5 MODULO 3: EMISION DIRECTA
5.1 Busqueda de estudiantes

1. El usuario podra buscar un estudiante ingresando el DNI o Cddigo de estudiante seleccionando el

icono “Lupa” , acto seguido el sistema completara los campos del contenedor “Datos personales”
y si el sistema encuentra datos en el SIAGIE, también completara los campos “tltimo afio” y “dltimo
grado de estudios” del contenedor “Informacion adicional” (Ver imagen siguiente).

= Mi Certificado

Bienvenido'a
PALOMINO CUTL
NOEMI

Q ESTUDIANTE

Tip

cumento ()

Inicio N de documento(

Basqueda de estodiantes

= DATOS PERSONALES
Estudiantes actuales

Nombres ()

Apellides 1)

Salscitudes rechazadas

Fecha de Nacimiento (%)

Busqueda de estudiantes

= INFORMACION ADICIONAL

Uhtimo Afo (1)

Ultimo Grado de Estudio (7)

Correo Electrdnico ()

Celular de Contacto

o IE=N. ©

2. Luego el usuario debera completar los contenedores “Datos apoderado”

(Ver imagen siguiente).

y “Informacion adicional”

Blsqueda de estudiantes

Q, ESTUDIANTE

Tipo de documento (*)

DNI

N* de documento(*)

= DATOS PERSONALES

Nombres (%)

DEBRA DANAE

Apellidos (-

CALLO MENDEZ

Fecha de Nacimiento (%)

20/04/2003

= DATOS APODERADO

Tipo de documento (*

Nimero de Documento (%)

09837026

= INFORMACION ADICIONAL

Uhtime Afe ()

Ultimo Grado de Estudio (%)
QUINTO
Motivo de Solicitud (*)

Continuidad de estudios (Educacion Superior

Manual de usuario
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3. El usuario al completar los todos los campos obligatorios, seleccionara la opcion “Siguienter”, acto
seguido el sistema presenta un mensaje importante (Ver imagen siguiente).

Importante

El estudiante cuenta con informacién completa en Siagie. Puede realizar su
emisién de Certificado de Estudios.

Guardar P Generar @
Solicitud Certificado Cancelar

3.1.Caso contrario, el usuario no complete algin campo obligatorio, el sistema mostrara un mensaje de
alerta para completar campo (Ver imagen siguiente).

‘ Completa este campo

3.2.Si el usuario selecciona la opcion “Guardar Solicitud”, el sistema almacenara solicitud en el médulo
“Solicitudes pendientes”

3.3.Si el usuario selecciona la opcidon “Generar Certificado”, el sistema mostrara vista previa del
certificado y la opcién a “Generar Certificado” en la parte inferior (Ver imagen siguiente).

MIMISTERIO DE EDUCACION

._ CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS
* ECUCACION BASICA REGULAR

NIVEL SECUNDARIA

vei3) 3 PRMER. SEQUNDO
e in actas de wvaiancde

P o | = o )

P Generar Certificado @ Cancelar
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3.3.1. Acto seguido el sistema emitirhd un mensaje importante (Ver imagen siguiente).

Mensaje Importante

El certificadlo fue emitido exitosamente.

3.4.Si el usuario selecciona la opcion “Cancelar”, el sistema cerrara mensaje importante y mantendra al
usuario en la penultima pantalla.

5.2 Estudiantes actuales

1. Elusuario podra también visualizar a estudiantes actuales para emitir su certifica de forma individual
0 masivamente (Ver imagen siguiente).

= Mi Certificado

Bienvemidoa:

T Estudiantes Actuales
NOEMI
Rol: Director Secundaria Q FORMULARIO DE BUSQUEDA
IE: FRANCIS SCHAEFFER
Nivel: Secundania
Cédigo modular y anesn: Nimero de documento apellidos y Nombres
14138800
Numero de Documento ngrese Apellidos y Nombres
i Ultimo afio Grado Seccion
Configueaciie . Seleccione v Seleccione ~ Seleccione.. ~

Busqueda de estudiantes

Solicitudes pendientes

RESULTADOS DE BUSQUEDA

- GENERAR
Certificados emitidos N° APELLIDOS Y NOMBRES DNI/CODIGO DE ESTUDIANTE ANO CULMINACION = ESTADO ACCIONES

Solicitudes rechazadas Sin resultades

B Generar

2. Para el ejemplo seleccionaremos el afo “2019” grado “Quinto” y la seccion “A” (Ver imagen

siguiente).
= Mi Certificado [ o |
Bienvenido
o 0)&\, . p— Estudiantes Actuales
NOEMI

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

Cidigo modular y anexo: Nimero de documento Apellidos y Nombres
14138890
ese Nimero de Documento ngrese Apel mbr
Taicio Ultimo afio () Grado (1) Seccién ()
2019 v QUINTO v A ~
Configuracise <

- Buscar & Lmpiar

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

Sclicitudes peadientes

GEMERAR

R N APELLIDOS ¥ NGMBRES BHUCODIGE DEESTUDIANTE  ARO CULMINACIGN O ESTABO ACCIONES
e 1 BALDEON MOSCOSO, MARICIELD KIARA 06103951000050 2019 [ INFORMACION COMPLETA a

2 CALLC MENDEZ DEBRA DANAE 72040633 2019 [0  INFORMACION COMPLETA =]

3 CHUQUIRUNA AUAGA, JHENNYFER ELDA 71569859 2015 [0  INFORMACION COMPLETA &

4 GUARDIA BALEIN, ARIAN ARTURD 71939490 2019 (] INFORMACION COMPLETA a8

5 HINOSTROZA CALLARAUPA, SOLEDAD ANICETA 76786958 2019 (] INFORMACION COMPLETA a8

6  HUAMANI VICENTE, ESTELA CRISTIN 76320363 2019 O INFORMACION COMPLETA a8

I LAMAS PORRAS ISRAEL OMAR 17912010 019 [l INFORMACION COMPIET =}

Manual de usuario Pagina 12 de 21
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3. Del listado mostrado por el sistema, el usuario podra seleccionar la opcion “Generar” de la cabecera
del cuadro de resultados activando asi todos los Check de la lista o el usuario podra activar el Check
individualmente (Ver imagen siguiente).

= RESULTADOS DE BUSQUEDA
- . . GEMNERAR
MN®  APELLIDOS Y NOMBRES DNISCODIGO DE ESTUDIANTE ANO CULMINACION ESTADO ACCIONES
1 BALDEON MOSCOSO, MARICIELO KIARA 06103951000050 2019 INFORMACION COMPLETA B
2 CALLC MENDEZ, DEERA DANAE 72049633 2019 INFORMACION COMPLETA B
2 CHUQUIRUNA ALIAGA, JHENMNYFER ELDA 719659869 2019 INFORMACION COMPLETA Q
4 GUARDIA BALEIM, ARIAN ARTURD 71939420 2019 INFORMACION COMPLETA B
5 HINOSTROZA CALLANAU PA, SOLEDAD ANICETA 76736958 2019 INFORMACION COMPLETA B
6 HUAMANI VICENTE, ESTELA CRISTIN 76329363 2019 INFORMACION COMPLETA B
7 LAMAS PORRAS, ISRAEL OMAR 77912010 2019 INFORMACION COMPLETA B
8 LOPEZ FELIPE, UZEL YERSON 76239542 2019 INFORMACION COMPLETA -
g PADILLA ORBEGOSO, LIDIA ESTHER 75969167 2019 INFORMACION COMPLETA B
10 PAREDES YATACO, RUBI ESMERALDA 77134670 2019 INFORMACION COMPLETA B
11 PEREZ MALPARTIDA, ANA ISABEL a1010492 2019 INFORMACION COMPLETA B
12 RAFAEL CIPRIANO, ESTEBAN WILVER T4065569 2019 INFORMACION COMPLETA B
13  YUJRA RASHUAMAM, HOLLY HELEN 76922977 2019 INFORMACION COMPLETA B

=]

4. También el usuario podra seleccionar el icono “Visualizar certificado” (Ver imagen siguiente).

{ Pagel/
MINISTERIO DE EDUCACION

P Hm | CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS I
ﬁ EDUCACION BASICA REGULAR

NIVEL SECUNDARIA

Que MARICIELO KIARA BALDEON MOSCOS0, con DNUCodige del es
SEGUNDO, TERCER. CUARTO y QUINTO grado de EBR. niwel de edu
evalusciin respectivas

A

Gra

Caign modular de la €

ARTE

ARTE ¥ CULTURA

CIENCIA Y TE

CIENCIA, TECNOLOGIA ¥ AMBIENTE

CIENCIAS SOCIALES

COMPORTAMIENTO

COMUNICAZION

Area | DESARROLLO PERSOMAL, CILDADANIA Y CIVICA

curricular | ENUCACION FISICA

EDUCACION PARA EL TRABAJO
EDUCACION RELIGIOSA

FORMACION i

MATEMATICA

PERSOMA, FAMILIA ¥ RELACIONES HUMANAS

Sltuncién final
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6 MODULO 4: SOLICITUDES PENDIENTES

1. El usuario podra buscar las solicitudes pendientes guardadas o ingresadas a través de la aplicacion
web “Constancia de logros de aprendizaje” (Ver imagen siguiente).

= Mi Certificado s ©

Bienvemdoa
PALOMINO CUTIL,
NOEMI

Solicitudes pendientes

Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

Fecha de inicio Fecha fin

eleccione. v

= RESULTADOS DE BUSQUEDA
2 3 GENERAR

N°  APELLIDOS Y NOMBRES 'NUMERO DE DOCUMENTO ULTIMO ANO  FECHA SOLICITUD 1 ESTADO ACCIONES
1 cAu EON, MILUSKA 71716946 2015 (=]

2 BULE) 2015 rs

3 ABANTO BALLENA, ANDREA FIORELLA 2020 (=]

4 CIPRIAN RODRIGUEZ, LUIS 2006 =

5 ANGULO, JUANA ROSA 22094790 2000 r4

2. Las solicitudes contaran con los estados “Informaciéon completa” y “Informacion incompleta”, el

3
usuario al seleccionar el icono “Registrar notas” (£ , €l sistema abrira formulario “Registro de notas
del estudiante” (Ver imagen siguiente).

Registro de notas del estudiante

= DATOS DEL ESTUDIANTE

Numero de documento: Estudiante
09053710 CIPRIAN RODRIGUEZ, LUIS

Nivel Ultimo Afo Uttimo Grado:
SECUNDARIA 2006 QUINTO

DATOS ACADEMICOS

Afio Lectivo.
tem Areas Curriculares 2008 Acciones
Grado PRIMERO SEGUNDO TERCERO CUARTO QUINTO
Cédiga Modular

Sin registro de Areas Curriculares
Sin registro de Talleres

SITUACION FINAL

v seisccions v seieccions. v Selsctions ~ Seeccone ~

Observaciones “ afo Rasonscidn Mot Acciones

Sin registro de Observaciones

Manual de usuario Pagina 15 de 21
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2.1.El usuario debera ingresar las areas curriculares, seleccionando el icono “Agregar area curricular”

, en donde debera ingresar “Area general” o “Talleres” (Ver imagen siguiente).

Agregar Area Curricular

Tipo de Area: Area:

AREA OFICIAL hd ‘\nr.-esa- area

CIENCIA, TECNOLOGIA Y AMBIENTE
COMPORTAMIENTO
COMUNICACION

EDUCACION FISICA

EDUCACION PARA EL TRABAJO
EDUCACION RELIGIOSA
FORMACION CIUDADANA Y CiVICA
HISTORIA, GEOGRAFIA Y ECONOMIA

2.2.Por defecto el sistema completara el ultimo afio de estudios del estudiante, asumiendo que el alumno
curso estudios en la IE del director que esta completando los campos (Ver imagen siguiente).

Afio Lectivo
2006
Item Areas Curriculares Acciones
Grado PRIMERO SEGUNDO TERCERO CUARTO QUINTO
“ Cédigo Modular \
+ + 14138890
MATEMATICA o

2.3.Acto seguido el usuario debera comrletar los codigos modulares faltantes, para esto el usuario

seleccionara la opcion “Agregar” , acto seguido el sistema mostrara ventana emergente de
basqueda de institucién educativa (Ver imagen siguiente).

Busqueda de Institucién Educativa .

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

RESULTADOS DE BUSQUEDA

N*® Cédigo modular Institucién educativa DRE/UGEL Acciones

Sin resultados

@ Cancelar
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2.4.Luego buscar la institucion educativa deberda ingresar el afio lectivo, nota y situacion final. Minimo el
sistema solicita el ingreso de 4 areas curriculares para emitir un certificado de estudios (Ver imagen

siguiente).
Afio Lectivo
ftem Areas Curriculares Acciones
Grado PRIMERO SEGUNDO TERCERO CUARTO QUINTO
“ Cddigo Modular
1307560-0 + + + 1413889-0
MATEMATICA > | 15 i
Sin registro de Talleres
EHIV SN A — APROBADO - Seleccione... - Selecdone... w Seleccione... w Seleccione.. A

. . . . .-’ . , .z “ 3
2.5.Si el usuario requiere asignar una observacion seleccionara la opcion “Agregar , cada
observacion se listara en el contenedor “Observaciones” (Ver imagen siguiente).

Observaciones =

Chbservacion: Afio:

Seleccione v Ingrese el Afio
Resolucién: Motiveo:

INGRESE LA RESOLUCION INGRESE EL MOTIVO

+ Agregar @ Cancelar

2.6. Dentro del registro de notas el usuario tendra cuatro (4) opciones para el certificado de estudios (Ver
imagen siguiente).

@ Rechazar Solicitud " Emitir Certificado @ Cancelar

2.6.1. Laopcién “Rechazar solicitud”, pedira al usuario ingresar un motivo y se guardara en la emision
del certificado.

2.6.2. La opcion “Emitir certificado”, se habilitar4d cuando el usuario ingrese por lo menos 4 &reas
curriculares.

2.6.3. Laopcion “Guardar”, almacenara lo ingresado por el usuario.

2.6.4. Laopcion “Cancelar”, cerrara el formulario “Registro de notas del estudiante”.
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7 MODULO 5: CERTIFICADOS EMITIDOS

1. El usuario podra buscar todos los certificados emitidos de su IE (Ver imagen siguiente).

~ Mi Certificado ¢ EIEN ©

Bienvenido/a: g Iy
T L Certificados emitidos
NOEMI

Rol: Director Secundaria Q FORMULARIO DE BUSQUEDA

IE: FRANCIS SCHAEFFER
Nivel: Secundaria

Codigo modular y anexa: Numero de documento Apellidos y Nombres
14138890
grese Niimero de Document narese Apellidos y Nombres
Jnicio Fecha de inicio Fecha fin
Cenfiguraciéa < wfebo
Emisién directa < Ultime aflo

Soficitudes pendicntes

p— 2 i

Solicitudes rechazadas

= RESULTADOS DE BUSQUEDA

N° APELLIDOS Y NOMBRES NUMERO DE DOCUMENTO ULTIMO ARO FECHA EMISION ACCIONES
1 ANAYA TUPINO, SALY YADHIRA 08150655900380 2019 31/08/2020 14:55:31 Q &
2 YUPANQUI TUPIRIO, BERNY STEVE 2019 31/08/2020 01:33:25 et
3 YMAN TUPIRO, TAMARA LYNN 72865653 2019 31/08/2020 01:33:25 =1 &
4 VIVANCO OTERQ, BETTI NICOL 75912423 2019 31/08/2020 01:33:25 a &
5 VALLE MARCELO, MARIA CRISTINA 60074383 2019 31/08/2020 01:33:24 [=] &
6 VALENCIA AQUINO, ANGELINA BELEN 73257327 2019 31/08/2020 01:33:24 at
7 TINEO PARCO, ANA PRISCILA 74326508 2019 31/08/2020 01:33:23 a i
8 SINCHE ORENCIO, JUAN SEBASTIAN 70968394 2018 31/08/2020 01:33:22 = F 3
9 ROJAS MENESES, LEONELA KATHERINE 75524373 2019 31/08/2020 01:33:22 et
10 RAMOS PANTA, ELIAS JAIME 75234109 2019 31/08/2020 01:33:21 = E-

2. El usuario podra visualizar los certificados y descargarlos (Ver imagen siguiente).
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8 MODULO 6: SOLICITUDES RECHAZADOS

1. El usuario podra buscar solicitudes rechazadas (Ver imagen siguiente).

Solicitudes rechazadas
Q FORMULARIO DE BUSQUEDA
Mumero de documento
Ingrese Nimero de Documento

Fecha de inicio

Seleccione fecha de inicio

Uktimeo afio

Seleccione...

RESULTADOS DE BUSQUEDA

N°®  APELLIDOS Y NOMBRES

1 CIPRIAN RODRIGUEZ, LUIS

«<-)x

2 ARCOS MILLA, ALEJANDRO ALBERTO

Apellidos y Nombres

Ingrese Apellidos y Nombres

Fecha fin

v

NUMERO DE DOCUMENTO dLrimo ANo
09059710 2012
740389038 2019

FECHA SOLICITUD RECHAZADA ACCIONES
30/08/2020 20:20:22 @
30/08/2020 19:57:37 @

2. 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
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