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1. INTRODUCCION

El presente documento es un manual que detalla de manera resumida el uso del médulo de
emision virtual del certificado de estudios (CE), que es parte del Proyecto “Mi Certificado” de
la Direccién de Gestidn Escolar del Ministerio de Educacidn.

El nuevo mddulo de emisidn de certificados de estudios del Siagie, permitira a los directivos
de Il. EE. emitir los CE desde este sistema. La validez del CE podra verificarse mediante un
codigo virtual y un codigo QR en el documento, y ya no debera ser llenado a mano. Asimismo,
el CE podra ser solicitado por quienes hayan sido parte del sistema educativo peruano. Si el/la
estudiante ha culminado sus estudios antes de 1985, debe acercarse a la Oficina de Atencidn
al Ciudadano y Gestion Documental (Oaciged) para solicitarlo.

2. NORMATIVA

La normativa vigente, en relacion al certificado de estudios y la constancia de logros de
aprendizaje, es la RM N.° 432-2020- MINEDU). En dicho documento se establece que tanto el
Certificado Oficial de Estudios (documento oficial) como la constancia de logros de aprendizaje
(documentos informativos) se emiten o bien en funcion de la informacién que presenta el
Siagie o a través de este. Ademas, se establecen tanto en el registro y mantenimiento de la
informacidn en el Siagie como en el procedimiento de emisién del certificado de estudios
(este, seglin la norma, se realiza a través de un modulo del Siagie)

3. PLATAFORMA DE SOLICITUD Y VERIFICACION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS

a. USUARIOS/AS

m Ciudadanos/as
Los/las ciudadanos/as peruanos/as podran usar la plataforma de solicitud y
verificacion del CE, accesible solo por estudiantes, cuyas Il. EE. hayan habilitado la
solicitud virtual del CE, a través de la aquella plataforma.

b. FLUJOS

Plataforma de solicitud: como estudiante / apoderado, quiero registrar la solicitud de
emision del certificado de estudios
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Ingresar a certificado.minedu.gob.pe

v

Seleccionar “Solicitar certificado”

A 4

Elegir la |IE mediante el buscador

v

Aceptar T&C

v

Seleccionar “Apoderado” o “A titulo personal”

— —

Seleccionar “A titulo personal”

Seleccionar “Apoderado”

: I

Llenar y validar los datos del 1,2,3,4. Llenar y validar datos del 1,2,3.9.
apoderado estudiante
i f
} v
Llenar y validar los datos del 1,2,3,5,6,7. Vista previa del CE
estudiante
3,8. . «
. Seleccionar “De acuerdo” Seleccionar “No estoy de
Registrar los datos acuerdo”
de contacto

v ‘

Se emite la solicitud No se emite la solicitud

Posibles errores y soluciones
A continuacion, se explican las posibles incidencias asociadas a cada paso y sus respectivas
soluciones.

1. Siseingresa fuera del horario de atencidn del servicio del Reniec, el sistema mostrara
el mensaje: “El servicio del Reniec no se encuentra disponible, vuelva a intentar en
unos momentos”.

En este caso, debera volver a ingresar dentro del horario de atencién.

2. Si la informacidén ingresada no coincide con la informacidn registrada en el Reniec,

aparecerd el mensaje: “Los datos ingresados no coinciden con los datos registrados
en Reniec”.
En este caso, el titular de los datos debera revisar la informacién ingresada, y verificar
gue no haya ningun error. En caso el usuario no pueda identificar el error, y el mensaje
persista, deberd comunicarse con la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental (Oaciged) al correo orientacionciudadano@minedu.gob.pe .
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3. Encaso el servicio del Siagie no se encuentre disponible temporalmente, aparecera el
mensaje: “El servicio del Siagie no se encuentra disponible en estos momentos, por
favor, vuelva a intentarlo en unos minutos”. En ese caso, el usuario debera intentar
volver a ingresar mas adelante.

4. Sise ingresan mal los datos del/de la apoderado/a, aparecera el mensaje: “Usted no
se encuentra registrado como apoderado/a en el Siagie, deberd comunicarse con la
IE”. En ese caso, el usuario debera verificar que el registro de los datos sean los
correctos. Si el problema persiste, debera comunicarse con la IE.

5. Al momento de ingresar los datos del/de la estudiante, si es una persona mayor de
edad, aparecera el mensaje: “Los datos ingresados corresponden a una persona
mayor de edad, debera solicitar el CE mediante la opcién 'A titulo personal'”.

6. Al momento de ingresar los datos del/de la estudiante, si estos no se encuentran
asociados a los del/de la apoderado/a, aparecerd el mensaje: “El/la estudiante no
tiene vinculo registrado con el/la apoderado/a indicado. Por favor, asegurese de
haber ingresado los datos correctos del/de la apoderado/a o del/de la estudiante; si
persiste el inconveniente, debera comunicarse con la IE”. En ese caso, como indica el
mensaje, debera verificar que no se haya ingresado ningun error; si persiste el
inconveniente, comunicarse con la IE.

7. Sila validacion de informacion no es exitosa, aparecerd el mensaje: “El/la estudiante
no cuenta con matricula registrada en el Siagie, por favor, comuniquese con el
directivo de la IE”. Esto puede ocurrir, por ejemplo, cuando la informacidn se ingresa
durante el primer afio lectivo, en el cual el/la estudiante se encuentra matriculado/a;
pero al no haber resultados de evaluacion para ese afio, no serd posible emitir una
CLA. En consecuencia, debera esperar a que el afio concluya, y que el acta de
evaluacidn se cierre y se registre en el Siagie.

8. Cuando se encuentre matriculas validas, pero una o mas actas se encuentren
“abiertas” o en revisidn, aparecera el siguiente mensaje: “El acta de evaluacion para
la IE XXXXX, en el afio lectivo XXXXX y grado XXXXX, se encuentra en revision o
rectificacion; por favor, comunicarse con el directivo de la IE”. En esos casos, el/la
interesado/a deberd comunicarse con la institucion educativa correspondiente y
solicitar informacién respecto al cierre del acta.

9. Laedad minima para hacer a titulo personal la solicitud de la constancia de logros de
aprendizaje es de 16 afios. Si un/a ciudadano/a menor de 16 afios intenta hacer la
solicitud a titulo personal, aparecera el mensaje: “El solicitante en consulta es menor
de edad, por lo que de acuerdo con nuestros T&C solo el/la apoderado/a puede
realizar la solicitud del CE”. En estos casos, el padre, la madre o el/la apoderado/a
debera ser quien ingrese la solicitud, a través de la opcidn “apoderado”.
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c. usos

La plataforma de solicitud y verificacion del CE permitira a los/las usuarios/as
(apoderados/as y estudiantes mayores de edad), cuyas respectivas Il. EE. hayan
habilitado la emisidn virtual, solicitar su CE. También, permitird verificar su
autenticidad mediante el uso de los cédigos de seguridad.

d. RESPONSABILIDADES

m Ciudadanos/as usuarios/as de la plataforma de solicitud y verificacién del CE
Los/las usuarios/as de la plataforma de solicitud y verificacion del CE tienen la
responsabilidad de hacer uso correcto de la plataforma y de los documentos
solicitados mediante las mismas. Para ello, deberan leer y aceptar lo indicado en los
términos y condiciones, y seguir las indicaciones de ingreso y de verificacion de la
informacidn de la plataforma.

4. MODULO DE EMISION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS

a. USUARIOS/AS

m Directivos de la IE
Los directivos de Il. EE. son los/las usuarios/as principales del médulo de emisién del
certificado de estudios.

m Personal administrativo de la IE
El personal administrativo de las Il. EE. podrd utilizar el médulo de emisién del
certificado de estudios; siempre y cuando cuente con los permisos y autorizacién
habilitados en el Siagie por el directivo de la IE.

m UGEL
La UGEL, mediante sus especialistas, puede utilizar el médulo de emisién de
certificados de estudios, especificamente, para la emisidn de certificados de Il. EE. que
han sido clausuradas.

m OACIGED
Oaciged utiliza el médulo de emisidn del certificado de estudios en casos especificos
en los que el/la ciudadano/a haya estudiado durante o antes del afio 1985.
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b. FLUJOS
Flujo médulo de emision. Quiero emitir el CE a través de busqueda del/de la estudiante

Inicia sesién como directivo

\ 4

Selecciona cambiar

inctitiiniAn

Selecciona el cédigo modular

|
v

Ingresa al médulo “Mi certificado”

|
v

Selecciona “emisién directa”

v

Selecciona “busqueda de estudiantes”

T :

Ingresa los datos del estudiante

1

v

Elige al estudiante

/\

Genera el certificado

‘/\ 4

Completa

infarmanidn

Guarda la solicitud

Emisién directa

|

Imprime el documento

il

v

Firma y sella
|

v

Entrega el documento

I EEEEEE——————
7
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Moédulo de emisién. Como directivo, quiero registrar la solicitud

Inicia sesién como directivo
Selecciona “cambiar institucion”

I

v 1
Selecciona “cédigo modular”

v

Ingresa al médulo “Mi certificado”

+

v

Selecciona “emisién directa”

Selecciona “busqueda de estudiantes”

v 2

Ingresa los datos del estudiante

v

Elige al estudiante

Guarda la solicitud

Posibles errores y soluciones

A continuacion, se explican las posibles incidencias asociadas a cada paso y sus respectivas
soluciones.

1. Selecciona “cédigo modular”. Se puede elegir el codigo equivocado. En estos casos,
el directivo al ingresar al mddulo “Mi certificado” no podrd encontrar a los/las
estudiantes que esté buscando. En ese caso, debera regresar al paso previo (“Cambiar
de institucién”).

2. Ingresa los datos del/de la estudiante. Puede que se haya ingresado informacion
incorrecta o que no aparezca porque no esta en el Siagie. En caso que la informacion
ingresada (para realizar la busqueda) sea incorrecta, lo mas posible es que no
aparezcan resultados de la busqueda o que los resultados no sean los esperados (por
ejemplo, se busca a “Carlos Gomez” de 4.° grado B, pero se encuentra a “Carlo
Gomes” de 3.°" grado A); en esos casos, se debera verificar que la informacién se haya
ingresado de manera correcta. No es necesario completar todos los campos, pero
todos aquellos que se hayan ingresado deberan ser verificados. En caso que el/la
estudiante no haya estado registrado/a previamente en el Slagie, si cuenta con DNI,
el directivo podra buscarlo/a en el registro de solicitud; caso contrario, el directivo
debera ingresar al médulo “Registro de estudiante” e ingresar los datos personales
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del/de la ciudadano/a, registrandolo/a como estudiante en el Siagie y procediendo a
registrar la solicitud.

3. Emisidn directa. En caso se haya generado un certificado de estudios para el/la
estudiante, cuando se genere, nuevamente, aparecera un mensaje de advertencia. Es
importante considerar dos puntos: primero, en el momento en que se emita el
segundo certificado, cuando se escanee el cédigo QR del primero, aparecera una
marca de agua que indicara que no es el Ultimo CE emitido. Segundo, en caso se
requiera una copia adicional del CE, ya emitido en esa IE, se podra ir a la opcidn
“Certificados emitidos” para descargarlo, lo cual permitird imprimir el documento,
y —si se solicita expresamente, previa firma y sello— entregarlo al/a la estudiante o a
su apoderado/a. En ese sentido, es importante que se evite la generacién del CE
cuando se ha emitido uno anteriormente. Por otro lado, si se identifica que el
certificado no fue emitido por la IE (no aparece en la lista de certificados emitidos), es
importante realizar las verificaciones correspondientes al momento en que se genera
la alerta, con el fin de asegurar que se esta emitiendo el CE a nombre de la IE correcta.
El mensaje de advertencia solo aparecera si el CE emitido corresponde a los mismos
afios y/o grados. No aparecerd, por ejemplo, si se intenta emitir el CE de secundariay
previamente se habia emitido el CE de primaria.

4. Completa informacion. Es posible que haya un error en el ingreso de los datos. Es
necesario que (en el caso de CE emitidos en base a informacién que no se encuentra
registrada en el Siagie) el ingreso de la informacion se haga con extremo cuidado. Por
ello, el registro de la informacion debera hacerse directamente, segin lo registrado
en las actas de evaluacion (en fisico), que se encuentran en el archivo de cada IE.

C. GUIA DE USO

El mddulo en el Siagie, de emisidon del CE, permite a los/as usuarios/as (directivos de
Il. EE. y personal administrativo en caso se le asigne) atender las solicitudes de emisidon
del CE, sean realizadas de manera virtual o presencial. Los/las usuarios/as podran
llenar la informacién de la trayectoria educativa de los/las solicitantes y emitir sus
respectivos CE en formato PDF para su posterior envio. Asimismo, el médulo funciona
como un repositorio de informacidn de la trayectoria educativa de las/los estudiantes
de la IE y de las/los egresadas/os que hayan solicitado y se les haya emitido un CE.

A. Ingreso al sistema
Al acceder al Siagie, el/la usuario/a podra observar el médulo “Mi certificado” y el
submddulo “Mi certificado”; en caso no tuviera acceso, debera solicitarlo.
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B. Madulo 1. Cambiar institucion educativa
1. El moédulo “Cambiar institucion educativa”, donde el usuario seleccionara la
institucion educativa. Ver imagen.

Mi Cortificado ¢

Boveroo.x

S e et

2. También, el/la usuario/a podra ubicar en la parte superior derecha la informacidn
detallada de su perfil. Ver imagen.

QUEZADA URIARTE, EAN
[
Expecaists OACIGED

3. Alingresar al botén “Cambiar institucién o cambiar institucion educativa”, el/la
usuario/a podra buscar la IE, seleccionando la DRE, UGEL y/o cédigo modular,
nombre de la IE. Ver imagen.

Instituciones Educativas

W UISTA OF sNSTITUOONES EDUCATIVAS

Coagn Modstar se
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C. Madadulo 2. Emision directa

1. El/la usuario/a podra buscar un/a estudiante, ingresando el DNI o cddigo de
estudiante, en el icono “Lupa”; en seguida, el sistema completara los campos del
contenedor “Datos personales”. Luego, el/la usuario/a deberd ingresar,
manualmente, el “Ultimo afio” y “Ultimo grado de estudios” en el contenedor
“Informacion adicional”. Ver imagen.

Mi Certificado . Ka)

Scueds de catudiama

G eSO

- Oaroe rumose s S ORMAOIN AR

P S0 bt g s e 3 e b o 190

2. Luego, el/la usuario/a deberd completar los campos de “Informacion adicional”.
Ver imagen.

Busqueda de estediartes

Q Bvtuaet

B GAIOs PERSONALLS B P ORMAOON ADROONA

T Pt VR et s o e ey e v N @ 1

3. El/la usuario/a al completar todos los campos obligatorios, debera seleccionar la
opciéon “Continuar”, el sistema presentara un mensaje importante. Ver imagen.
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Importante

g estudiante no cuenta con 135 notas completas, puede contnuar para reglstrar
a5 notas en & Certificado de EStudios; Case Contrario quardar [a solicitud para
el regstro posterier de notas en el Certificado de Estudios

# Registrar Q
Notas Cancelar

3.1. En caso el/la usuario/a no complete alglin campo obligatorio, el sistema mostrara
un mensaje de alerta para que complete el campo.

3.2. Siel/la usuario/a selecciona la opcién “Guardar solicitud”, el sistema almacenara
la solicitud en el mdédulo “Solicitudes pendientes”.

Solicnudes pendientes

Q FORMAARO (€ SUBGUEA

m .

W APRLO0L Y MO ) 4 00 W O K0 o A0omes

3.3. Si el/la usuario/a selecciona la opcidén “Registrar notas”, el sistema cargara el
modulo para el registro de notas del/ de la estudiante. Ver imagen.

Regatro 3¢ notas del eutudiante

B Ba006 OO ESTUEANTE

W D008 AROEWODS

- . A -
- - —— Er - oy B

Sin reghitro de Aress Currkoulores
Sin reghive de Talleres

A - v oy v o v

D. Moédulo 3. Solicitudes pendientes

1. El/la usuario/a podra buscar las solicitudes pendientes guardadas o ingresadas, a
través de la plataforma de solicitud del CE. Ver imagen.
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Mi Cortificado 5]~ |==. [Kal
Serarvia's
J8cA umasTL, Solkitudes pondiertcs
ot Lxgeseoms (nC000 G AOSMULAS) Bt MAORDA
- - -
- Q Sewr # row
W SINATADOS GH BAGMIDA
— w—nocame  dwowe  moawcne e -
AN OORGAT WS Nowr - AR A ) N ASORAON 4

Las solicitudes contaran con los estados “Sin informacion” e “Informacion por

emitir”. Al seleccionar el icono “Registrar notas”, el sistema abrira el formulario
“Registro de notas del/de la estudiante”. Ver imagen.

W DAI05 ACADOWODS

G
Ead e e ——
— —— [ - -~ —
R ——
S registro de Areas Cumriculares
Sn segntio Ge Talleres
Shastaaan v v v - v
— _ -

e

N regatro de Obuwvacone

[ [ T e IR

3.1. El usuario deberd ingresar a las areas curriculares, seleccionando el icono

“Agregar area curricular”, en donde deberd seleccionar “Area general” o
“Talleres”. Ver imagen.

BOUCAC
[RTI AL TRARAXD
FOUCAOGON BRGIORA

RVADON CNOADANA Y CMICA

HSTORIA, GROGRASIA Y ECONOMEA
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3.2. Por defecto, el sistema completard el Ultimo afio de estudios del/de la
estudiante, asumiendo que el/la estudiante cursé estudios en la IE del director

que esta completando los campos. Ver imagen.

Afo Lacto

oo FoMmr30 OO TERCIRO Ao quNTo

B e [+ -

3.3. Acto seguido, el/la usuario/a debera completar los cédigos modulares faltantes.

Para esto, seleccionara la opcién “Agregar” II; y, con ello, el sistema mostrara
una ventana emergente de busqueda de institucidon educativa. Ver imagen.

Busqueda de Institucion Educativa 2

ne v -

Q Buscar -
W RISULTADOS DI SUSQUIDA
N* Codgo modular Insttucan educative DRE/UGEL Acciones
Sin ressitagos

Q@ Carcely

3.4. Luego de buscar la institucion educativa, el/la usuario/a deberd ingresar el afio
lectivo, la nota y situacidn final. El sistema requerird, como minimo, el ingreso
de cuatro (4) areas curriculares para emitir un certificado de estudios. Ver

Imagen.
B Lo Ve
LSy Y —— =l ' Aooser
Grato PR RO SUNDO R CuATo Guwio
e O o o @
ATDMATCA ’
Sin registro de Talleres
WITUAOON Feal —— a o - - . v v v v

3.5. Si el/la usuario/a requiere asignar una observacién, seleccionara la opcion
”Agregar”n, cada observacidn se listara en el contenedor “Observaciones”. Ver
imagen.

erve
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3.6. Dentro del registro de notas, el/la usuario/a tendra cuatro (4) opciones para el

certificado de estudios. Ver imagen.

e cav

@ Cancelar

2.

3.6.1. La opcion “Rechazar solicitud”, pedira al/a la usuario/a ingresar un
motivo; este se guardara en la emisidn del certificado.

3.6.2. La opcidn “Emitir certificado” se habilitard cuando el/la usuario/a
ingrese, por lo menos, cuatro (4) areas curriculares.

3.6.3. Laopcién “Guardar” almacenara lo ingresado por el/la usuario/a.

3.6.4. La opcion “Cancelar” cerrara el formulario “Registro de notas del

estudiante”.

Modulo 4. Certificados emitidos

El/la usuario/a podra buscar todos los certificados emitidos de su IE. Ver imagen.

Mi Certificado

Cortficador emitidan

Q PR 34 SNgMTA

WM D8 SO D o e

oA It

v ©

oom
- &
- &
- a
- A
&L
- &
-4
- A
- 4
- &

El/la usuario/a podra visualizar los certificados y descargarlos. Ver imagen.
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F. Madulo 5. Solicitudes rechazadas

1. El/la usuario/a podra buscar solicitudes rechazadas. Ver imagen.

Solicitudes rechazadas

Q FORMULARI DF IVSQUEDA

W RISULTADOS D SUSQUIDA

W APHNDOS Y NOMERES NOMIRO DF DOCUMENTO (AT0 A%0 FROAA SOLKITVD SICHAZADA AcCOMES

2. También, podra observar cudl fue el motivo de rechazo de la solicitud.

Motivo de Rechazo de Solicitud

o La sclicitud oo Cartificado fuz rechazad: por

« Falta de dotumentes

d. PROCEDIMIENTOS EXCEPCIONALES

m Deshabilitacién del CE
La deshabilitacion ocurre mediante la solicitud o aprobacion de la DIGC.
Inmediatamente, la OTIC procede a deshabilitar el CE emitido a través del médulo: se
elimina de la base de datos, inhabilitando la opcidn de verificacion (el cédigo QR y de
verificacion dejan de ser validos).
Casos en los que puede ocurrir
La deshabilitacion del CE puede ocurrir en casos especificos: cuando la informacion
gue contiene el CE se encuentra en un proceso de fiscalizacién o verificacion; o
cuando, después de su verificacidn, se ha determinado que la informacién ingresada
al sistema no es legitima o no se ha ingresado correctamente.

m Duplicado del certificado de estudios
Los CE podran entregarse en una o mas copias, mediante la descarga del documento
y su posterior envio digital o impresion en mas de una copia. Si se solicita el
documento firmado, cada documento debera tener la firma fisica necesaria por parte
del directivo. No sera obligatorio emitir mas de una vez el documento. Con una sola
emision y mas de una impresion, sera suficiente.
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Casos en los que puede ocurrir
Se puede entregar duplicados del CE cuando el interesado titular de los datos
(estudiante mayor de edad o su apoderado/a) lo solicite.

e. RESPONSABILIDADES
m |l EE.

1. Director/adelE

e Responsable del uso exclusivo y el cuidado de las credenciales de acceso al
Siagie.

e Ingresar al médulo “Mi certificado” en la plataforma del Siagie para generar
los CE solicitados por los/las estudiantes, firmarlos, sellarlos, y entregérselos.

e Habilitar o asignar roles al personal administrativo.

e De corresponder, ingresar informacién fidedigna de la evaluacion del/de la
estudiante, segln las actas de evaluacion.

e Verificar que la informacidn ingresada y el uso del médulo sea el correcto.

e Encaso de errores en los procesos de solicitud del CE, en los cuales se indique
problemas referentes a actas y nédminas, o registro de los datos del/de la
apoderado/a, el director/a deberd atender las solicitudes de revision y
regularizacion presentadas por las/los ciudadanos/as.

Es responsabilidad de la IE asegurarse de contar con un archivo con las actas de
evaluacidn correspondientes a afios pasados para permitir la emisidon del CE, en
funcidn a la informacidn que estas presentan.

2. Personal administrativo de la IE (si lo hubiera)

e Uso exclusivo y cuidado de las credenciales de acceso al Siagie.

e Recibir las solicitudes de emisién del CE de los/las estudiantes. Si el/la
director/a de Il. EE. lo habilita en la plataforma, el personal administrativo
podra ingresar al médulo “Mi certificado” en la plataforma Siagie y completar
la informacion de los CE solicitados por los/las estudiantes.

= UGEL
La UGEL serd responsable de fiscalizar, segin las funciones establecidas en la
normativa vigente, el correcto uso de los medios de informacion por parte de las Il.
EE., asi como del médulo de emisién del CE en el Siagie, en caso se presente una
denuncia o se identifique una irregularidad. En caso que la IE no cuente con las actas
de evaluacidn requeridas para la emision de un CE, la UGEL facilitara las actas
correspondientes, que se encuentren guardadas en su archivo.
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1. Especialista Siagie
Informar a los directivos de Il. EE. sobre la nueva modalidad de emision del CE, asi como
capacitarlos y asesorarlos; también, promover su uso en los casos que corresponda.
Guiar el uso del Siagie, haciéndoles llegar manuales de usuario y comunicar
actualizaciones.

2. Especialista de actas
Informar a los directivos de Il. EE. sobre la nueva modalidad del CE. Capacitarlos,
asesorarlos y promover su uso en los casos que corresponda. En caso de solicitudes de
emision de CE de Il. EE. clausuradas, emitir el CE correspondiente.

m Ministerio de Educacion

1. Direccion de Gestion Escolar (DIGE)
Gestionar el proyecto “Mi certificado”.

2. Unidad de estadistica (UE)
Asegurar la integridad de la informacidn que contiene el Siagie, ya que es la fuente de
informacion para el médulo de emision del CE.

3. Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (OTIC)
Ejecucion de busquedas en la base de datos correspondiente al médulo, ante alertas
generadas por las instancias de gestién descentralizada.

4. Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documental (Oaciged)
En caso de solicitudes de emision de CE, de estudios previos al afio 1985, emitir el CE
correspondiente.
En caso de solicitudes de atencidn y orientacidn respecto a los procedimientos para la
solicitud del CE, la Oaciged estd a cargo de la atencion mediante el correo
orientacionciudadano@minedu.gob.pe.

5. PREGUNTAS FRECUENTES SOBRE EL CE

a. Informacion general del CE

1. ¢Qué diferencias existe entre la CLAy el CE?
Depende del afio en que se estudid y del uso. La CLA la emite el/la apoderado/a; y el CE,
el director/a. El CE es requisito para acceder al ciclo técnico de un Centro de Educacién
Técnico-Productiva, a Institutos de Educacién Superior, a estudios en el extranjero, a las
Fuerzas Armadas, y podrd establecerse como requisito para traslados entre Il. EE.
privadas. Para todos los demds casos, en que se necesite acreditar la trayectoria
educativa, podra usarse la Constancia de Logros de Aprendizaje.

2. ¢(Desde qué ano estan disponibles los registros en el certificado de estudios?
Desde cualquier afio, para todo estudiante del SEP.
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3. ¢Cual es la norma que indica que ya no es necesaria la visacion ?
La RV N.° 094-2020

4. ¢Cual es el enlace de emisién de certificado ?
La emisidn se realizara a través del modulo del Siagie.

5. Algunas universidades exigen certificado de estudios visados, éestas instituciones ya
han sido comunicadas que no se visara dicho documento?
Desde DAGED se ha emitido oficios aclarando este punto con las universidades.

b. Cobros / Deudas

6. Sien el reglamento de una IE esta estipulado el pago por certificados, ése podra seguir
cobrando por el CE?
Las Il. EE. publicas solo pueden cobrar por la segunda emision del CE. La primera emisién
deberd ser gratuita, segin la Ley General de Educaciéon y su reglamento. La segunda
emisioén podra tener un costo si se estipula en el RI.

7. ¢élas ll. EE. publicas también cobran por el CE o solo las privadas?
La segunda emision del CE podra tener un costo determinado en el reglamento interno
de cada IE. Si no se establece en el RI, no podra cobrarse por su emision.

8. ¢Se puede condicionar la emision del certificado de estudios al pago de deudas?
Si se trata de una IE privada, si. Las Il. EE. publicas no podran retener el CE bajo ninguna
circunstancia.

c. Contenido del CE

9. ¢lLa informacion sobre los primeros puestos de promocidon o premios de excelencia
aparecera en los certificados de estudios?
Si, esta informacidn se podra ingresar como comentario u observacion al momento de
emitir el CE. Cuando esta informacidon se calcule, automaticamente en el Siagie,
aparecerd también precargada.

10. ¢Se van a registrar las pruebas de ubicacidn, convalidaciones y revalidaciones en el CE?
Si. La informacion ya esta cargada en el Siagie. Caso contrario, se podra incluir en el
sistema como observacion.

11. ¢Desde qué afo de trayectoria de la educacion basica refleja el certificado de estudios?
Desde cualquier afio.

d. Disponibilidad y acceso al CE

12. ¢El nuevo formato del CE también esta disponible para educacion inicial y primaria?
Si. Para todos los niveles y modalidades.

13. ¢{Qué pasa con los/las estudiantes de zonas altoandinas donde no hay impresoras ni
internet?
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Todas las Il. EE., a nivel nacional, utilizan el Siagie de manera obligatoria; de igual forma,
utilizaran el médulo.

¢El CE es para estudiantes cuya trayectoria es antes del 2013?
Si, los/las estudiantes con trayectoria previa al 2013 deberan emitir el CE si quieren un
documento que les permita verificar su trayectoria educativa.

éDesde qué aio esta disponible la informacion en el certificado de estudios?
Desde el 2013. Para afios anteriores la emisidén se hard con la informacion que el/la
director/a registre en el sistema.

¢éSi la IE no tiene internet, ése volvera a la emision de certificado en forma antigua?
No. De igual manera que en el caso del Siagie, su uso y registro es obligatorio,
independientemente de la accesibilidad de internet en la IE.

¢Como haran los CEBA para emitir CE desde Siagie?
El personal directivo de EBA tiene credenciales de acceso al Siagie, deberan usar estas
credenciales para acceder al médulo.

En caso de estudiantes extranjeros, ése podran emitir certificados por parte de las Il
EE.?

Si. Se puede emitir el CE de toda aquella persona que haya estudiado en el sistema
educativo peruano.

éQué pasaria con los/las estudiantes que figuran en el sistema del Siagie con el cédigo
de estudiante?
Se emite el certificado de estudios con el codigo de estudiante.

e. Procesos del CE

20.

21.

22.

¢En qué casos el/la director/a tiene que ingresar las notas en el médulo?
En los casos donde la informacién del/de la estudiante no se encuentre registrada en el
Siagie.

éEl proceso de generacion del CE lo realiza el padre o la madre, y la IE lo aprueba?
éQuién valida las notas manuales?

El CE lo emite el/la directora/a de la IE, a través del Siagie. El padre o la madre puede
registrar su solicitud de emision con la IE, pero quien emitirad el CE serd el/la directora/a.
Las notas (antes del 2013, para EBR), deberan ingresarse al sistema, de acuerdo con las
actas de evaluacion en fisico. El registro y la legitimidad de dicha informacion es su
responsabilidad.

¢El certificado solo puede ser emitido por la IE?
Si, excepto en los casos en que la IE se encuentre clausurada (lo emite la UGEL) o
corresponde a una persona que estudid antes de 1985 (se tendria que solicitar el CE a
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través de Oaciged).

23. ¢Los/las apoderados/as solicitan el certificado de estudios por el sistema?

Existe la opcidn de solicitar el CE, a través de un portal web, pero solo si la IE habilita la
solicitud en linea (debera contar con los recursos de personal y de infraestructura para
asegurar la atencidén en linea). En caso contrario, la solicitud se hara directamente a la IE
por el medio que consideren apropiado.

24. ¢{Cémo haran los/las apoderados/as la solicitud de certificados?

Los padres o las madres o apoderados/as se deberdan de comunicar con la IE, a través de
los medios que esta establezca, para que registre la solicitud en el sistema. Con ello, la
solicitud se recibe y se atiende inmediatamente o en los plazos establecidos por la IE.

25. La emisidn de certificados de afios anteriores al 2013, donde no hay notas del Siagie,

équé proceso se seguira?
Se deberd realizar a través del mismo mddulo del Siagie, pero ingresando la informacion
al sistema, segun lo registrado en las actas.

26

éHay una fecha limite para actualizar en el sistema las notas de las actas fisicas?
Se ingresara la informacion conforme se soliciten los CE.

27. Al momento de imprimir, ¢quién visara el CE?

El CE en fisico debera tener la firma y sello del/de la director/a de la |IE para que sea valido.
El nuevo formato no necesita ser visado por la UGEL, segun la normativa actual.
28. ¢Cual es el procedimiento para estudiantes que cursaron la secundaria en mas de una
Il. EE.?
Es el mismo procedimiento. El sistema permite colocar distintos cddigos modulares para

cada afio.

29. ¢{Dénde obtiene el CE el/la estudiante que estuvo en varias Il. EE.?

En la Ultima IE donde estudio.

30. ¢Qué pasa cuando el/la estudiante en algunos de los grados se exoneré de un curso?

Aparecera en el CE como exonerado.

31. En el caso de estudiantes que hayan cambiado de nombre o apellido después de haber

concluido sus estudios, ése puede rectificar actas?
Este procedimiento no cambia.
32. El padre o la madre de familia o apoderado/a que haya solicitado el CE, ¢debera
recogerlo en la IE?

Solo si es que el CE se solicité con firma en fisico. En ese caso, el documento se entregara
en fisico, ya que debera tener la firma y el sello del/de la director/a.
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33. Para los CE de los/as egresados/as antes de 1985, é{en qué oficina se emiten?
La Oaciged emite los CE correspondientes a afios anteriores a 1985. La oficina se
encuentra en la sede del Minedu en Lima (Calle del Comercio 193, San Borja).
34. {Cémo sabe el/la directora/a las notas si el/la estudiante estudié en otra Il. EE.?
A través del certificado de estudios de la IE previa.

35. ¢Qué pasaria si la IE no cuenta con las actas de evaluacidon que no estdn en el Siagie?
éSe tiene que solicitar a la UGEL y brindarles estas actas?

Las Il. EE. deben tener las actas de evaluacion en su archivo.

36. éSe puede modificar una vez guardada la informacion?

Si, las solicitudes pendientes de emisidon pueden ser modificadas hasta antes de la

emision del certificado. Si por algin motivo el/la directora/a tuviera que modificar la
informacién de un certificado emitido debera generar una nueva solicitud y volver a
emitirla, teniendo en cuenta que el certificado anterior ya emitido no se elimina ni se
modifica y quedara almacenado en la base de datos del ministerio.

37

Para los/las estudiantes que concluyeron en afios anteriores y los nombres de las areas
curriculares no son iguales a los actuales, ése podra modificar el nombre del area ?

Si, el sistema cuenta con la opcidn de crear dreas curriculares y talleres para los afios en
los que no correspondan las areas del DCN 2009 y CN 2017.

38

Los/las estudiantes que han concluido en una IE con cddigos modulares inactivos,
étambién se podran agregar estos codigos?
Si.

39

Si se solicita el certificado con firma, el/la directora/a podra usar firma digital?
Si el/la director/a cuenta con firma digital verificada, si; pero, actualmente, el Minedu no
ha generado firmas digitales oficiales, por lo que la firma debera ser fisica.

40. Si la UGEL emite el CE porque la IE ya no funciona, éen ese caso si se visa el CE?

No. Este nuevo formato no se visara.

41. ¢Por qué se debe ingresar notas si en el Siagie ya estan registradas?

La informacidn se registra automaticamente si esta en el Siagie. Caso contrario, se debera

ingresar la informacion.

42. {Como hara un personal administrativo que no tiene acceso al Siagie para la emision
de los certificados?
El/la director/a debe asignar roles y responsabilidades en el médulo del SIAGIE.
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f. Rol dela UGEL

43.

44.

45,

46.

47.

48.

49.

50.

éQuién emite el CE cuando la IE dej6 de funcionar?
La UGEL emite el CE, en los casos que la IE esta clausurada y sea de un afo posterior a
1985.

éSerd necesario el visado de la UGEL para los CE?
La UGEL ya no visa los CE, segun la RV N.° 094-2020. El visado solo se realiza en el caso
excepcional de que el CE vaya a ser legalizado para estudios en el extranjero.

éLas emisiones de certificados de IE clausuradas son funciones de la oficina de actas y
certificados o de los especialistas del Siagie?
La asignacion de roles lo establecidas por cada UGEL de manera auténoma.

Los/as usuarios/as que cuentan con certificados emitidos con anterioridad (en formato
amarillo) y solicitan visarlo en la UGEL, ¢{podran hacerlo?

Si fueron emitidos en papel amarillo con la normativa previa (RV N.° 025-2019) y antes
de que se apruebe la RM-432-2020, se podra visar en los casos especificados en la RV N2
025-2019.

éSe brindara acceso al Siagie a los/las especialistas de actas y certificados para que
puedan ingresar al médulo, registrar las notas y emitir el CE?
La asignacion de roles la establece cada UGEL de manera auténoma.

éQué papel cumple la UGEL para el control de ingreso de notas en los CE de afios que
no hay informacion en el Siagie?

Si se identifican irregularidades en el sistema, en una IE de su jurisdiccidn, serd
responsabilidad de la UGEL fiscalizar lo ocurrido.

éQuién emite las credenciales del Siagie a los/las directores/as?
Debe comunicarse con el especialista SIAGIE de la UGEL.

éLas nuevas solicitudes de visacion de CE que estan llegando a las UGEL ya no deben
ser atendidas? Si es asi, ¢desde cuando?

Despues del 28 de octubre de 2020 la emisidn se realiza utilizando el médulo en el SIAGIE
y el visado solo se podra realizar si se requiere realizar la legalizacién para estudios en el
extranjero.

g. Seguridad

51.

é¢Cémo controlar el ingreso de notas por parte del/de la directora/a en afios que no
esta en el Siagie? ¢ Qué sucede si las notas ingresadas son adulteradas por el director?
Todo registro realizado por los/las directores/as queda en el sistema, y esta sujeto a
verificacion. Si se identificaran irregularidades en alguna IE, se podra reportar a la UGEL
de la jurisdiccion.
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52. ¢Para los traslados entre Il. EE. no es necesario los CE?
Entre las Il. EE. publicas, no. En el caso de Il. EE. privadas, lo pueden contemplar en su
reglamento interno.

h. Vigencia del CE

53. ¢Los certificados amarillos visados ya no tienen validez?
Los CE nunca han tenido un periodo de validez o periodo de vigencia. En ese sentido, los
certificados de estudio ya emitidos en el formato de papel amarillo seguiran teniendo
validez. A partir de la aprobacién de la RM-432-2020 (28 de octubre de 2020), los CE se
emitiran a través del nuevo mddulo en el Siagie.

54. ¢{Qué sucede si los/las postulantes presentan el certificado con el formato antiguo
(papel amarillo)? ¢Es necesario que tengan el nuevo formato?
No. Si el CE fue emitido antes de la aprobacidon de la RM-432-2020 (28 de octubre de
2020), no es necesario volver a solicitarlo.
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