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PROTOCOLO DE VERIFICACION Y DIGITACION

SISTEMA INFORMATICO REF-CERLIC

1. ANTECEDENTES

El Area Trayectorias Educativas y Aprendizaje a lo Largo de la Vida del Ministerio
de Educacion, a fravés de la Unidad de Gestion de la Examinacion, trabaja
confinuamente en enfregar insumos que apoyen a la redlizacién de las
actividades y tareas de todos los actores que participan en las examinaciones de
Validacion de Estudios, Modalidad Flexible, y ofras, para el cumplimiento de fechas
y responsabilidades fijadas en el Calendario Nacional de examinaciones mediante
Resolucion Exenta firmada por el Mineduc.

El nuevo sistema estd formado por dos plataformas web, una a la que acceden los
funcionarios MINEDUC llomada CERLIC y otra a la que acceden las entidades
examinadoras y ciudadanos llamada REF.

Para facilitar el cumplimiento de los procesos que corresponden a las y 1os
Coordinadores Regionales EPJA, ponemos a su disposicion este protocolo que
explica la utilizacion de la plataforma CERLIC.

EPJA Regional serd el encargado de la verificacion y digitacion de los datos, para
ser ingresados en la plataforma informdtica CERLIC, con el fin de responder de
forma inmediata a las peticiones puntuales de certificados de estudios en linea.

Las solicitudes de certificados que pueden ser atendidas por EPJA Regional
corresponden a las siguientes modalidades:

e Nivelacidon de Estudios de la Modalidad Flexible de los anos 2002 al 2020.
e Validacidon de Estudios desde los anos 2012 al 2018.

e Campana de Alfabetizacion y Plan Nacional de Alfabetizacién de los anos
2003 al 2018.

e Programa de Nivelacion de Estudios Bdsica para trabajadores (Decreto
133/88) anterior al 2002.

e Franquicia Tributaria SENCE de los anos 2022 al 2020.



2. ACTORES DEL PROCESO

A continuacidn, se indican los distintos actores que interactUan en el proceso y su
funcién:

Profesional EPJA Regional: Corresponde a un profesional designado por EPJA
Regional en calidad de funcionario con responsabilidad administrativa, su tarea es
verificar la informacion contenida en las actas de examen e ingresar datos en Ia
plataforma CERLIC, segun criterios que serdn explicados posteriormente.

Contraparte EPJA Nivel Central: Corresponde a un profesional del Nivel Central
gue realiza la Orientacidén del proceso, su tarea es responder dudas sobre el
contenido de las actas de examen o los inconvenientes que se presenten en la
plataforma CERLIC y dudas Administrativas.

Para llevar a cabo las distintas acciones dentro de la plataforma cada actor del
proceso podrd acceder al sistema informdtico con su usuario y clave funcionario,
segun su perfil correspondiente.

IMPORTANTE: En caso de cualquier reclamo o solicitud de revision de algun
certificado de estudios ingresado en la plataforma CERLIC, serd responsabilidad de
EPJA Regional revisar los antecedentes y responder sobre dicho tema. Por este
motivo se recomienda mantener ordenado cada expediente o acta de examen
digitada en la plataforma, para que sea de fdacil acceso al momento de hacer
alguna revision.




3. DIAGRAMA GENERAL

El diagrama que se presenta a continuacién describe en forma general el proceso
y sus distintas interacciones:

Profesional EPJA Regional revisa

Profesional EPJA Regional Profesional EPJA Regional realiza el acta de examen oficial que Profesional EPJA
O’—‘} recepciona solicitud de bisqueda blsqueda de acta de examen oficial tenga todos los datos validos Regional ingresa acta de
de acta de exdmen oficial y encuentra resultado de aprobacion necesarios para proceder con el examen oficial a CERLIC

ingreso de los datos a CERLIC

# )
S/ 88 ]

Certificado de Estudios se
Queda disponible informacion con v s v v v e
del certificado 24 horas después
del ingreso del acta de examen
oficial

g 4o

MINEDUC

atencion ciudadana  + Base de Datos
: I CERLIC

Aplicativo S.RA. (Sistema Registro
Académico) que consulta dato
RUT y busca las certificaciones de
estudios en las distintas bases

Certificado encontrado en

MINEDUC base de datos .
QUEDA DISPONIBLE AT &
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CERTIFICADO DE ESTUDIOS //// )/ 4
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4. ACTAS DE EXAMINACION

Las actas de examinacion son documentos oficiales que registran las notas
obtenidas por los estudiantes y su situacion final (Aprobado - Reprobado - En
Proceso -NSP:NO SE PRSENTA).

4.1. CRITERIOS QUE DEBEN CUMPLIR LAS ACTAS DE EXAMINACION

Previo al ingreso de los datos en la plataforma CERLIC, se requiere que el
profesional EPJA Regional, realice una revision de la situacién del acta de examen,
ello implica conocer y aplicar los criterios que deben cumplir las actas para ser
ingresadas en la plataforma, y, ademdas, revisar detalladamente los siguientes
requerimientos:

I Que el acta de examinacién sea consistente segun ano y su respectivo
decreto de equivalencia asociado, para ello adjuntamos el documento
“ANEXO 1: Malla de Decretos y Equivalencias”

Il Que el acta de examinacion incluya las firmas del director, Coordinador
y todos los docentes que participan en la comisidn examinadora,
ademds del respectivo timbre del Establecimiento Examinador.

Il Que en el acta de examen conste la fecha de examinacién por
estudiante o usuario.

V. Que el acta de examinacién contenga los datos de la Entidad
Evaluadora.

4.2. CODIFICACION DE LAS ACTAS DE EXAMINACION

Es importante senalar que el Profesional EPJA Regional debe codificar
ordenadamente las actas de examen que digitard (asignacion de codigo por
acta para su identificacion), para asegurar un mayor control del material digitado,
esto también servird para acceder fdcimente al acta de examen
correspondiente, en el caso de alguna duda o consulta que se produzca, desde
los y las estudiantes o usuarios o desde el Nivel Cenftral.

La codificacion de cada acta de examen se compone de la siguiente manera:

REG N° - ANO DEL ACTA - CORRELATIVO (REG8-2006-001)




4.3. ERRORES EN ACTAS DE EXAMINACION

De acuerdo con la experiencia que se tiene de este proceso se ha detectado que
existe un porcentaje de actas que presentan distintos tipos de errores, los cuales
corresponden a:

l.- Actas de Examen ilegibles: Documentos que estdn mal fotocopiados y los datos
que se presentan no son claros para ser ingresados en la plataforma.

Il.- Actas de Examen sin datos Examinador: Documentos que, si bien contienen los
datos del nivel, region, ano, mads los datos de los y las estudiantes o usuarios y notas,
no registran los nombres de las Entidades Examinadoras (RBD).

lll.- Actas de Examen errdneas en nivel y decreto: Documentos que, si bien
contienen toda la informacioén, los datos son incoherentes respecto a lo expresado
en el ANEXO 1: “Malla de decretos y equivalencias”.

Ejiemplos de esta situacion son: Actas de Examen con Decreto 683 para los anos
2004 en adelante, pues este Decreto sélo tuvo vigencia hasta el ano 2003, Actas
de Examen que indican en el titulo un nivel que no corresponde a los sectores de
aprendizaje contenidos “Acta de Tercer Nivel Educaciéon Bdsica, Decreto 131 y all
revisar los sectores de aprendizaje solo se indican dos sectores Lenguaje y Cdlculo”.

IV.- Actas de Examen sin firma y/o timbre: Documentos que, si bien contienen toda
la informacién en forma vdlida, no presentan una firma o un timbre que avale su
legalidad. Esto corresponde a que el acta de examen tiene que contener las
firmas de la comision examinadora y/o firma y timbre del director del colegio.

V.- Actas de Examen erréneas en fecha de examinacién: Documentos que, si bien
contienen toda la informacién requerida, en el recuadro de oportunidades de
examinacion, presentan las fechas de examen de manera ilégica.

Por ejemplo: Actas de Examen con Decreto 131 que para la primera oportunidad
en que el estudiante rinde su examen dice en la fecha 13/03/2006 y en la segunda
oportunidad dice en la fecha 10/04/2004. La légica de fechas de examinacion
estd determinada por el calendario de evaluacion, por lo tanto, no es posible que
una persona se presente a una primera examinacion en el ano 2006 y en la
segunda oportunidad lo haga 2 anos antes.

VI.- Actas de Examen sin fecha de aprobacion: Documentos que contienen la
informacion requerida, sin embargo, no presentan la fecha de examinacién del
estudiante la cual estd asociada a su fecha de aprobacion.

Para las actas que presentan estas inconsistencias u otras no contempladas en el
presente documento, deberdn ser corregidas por EPJA Regional en conjunto con
la entidad examinadora correspondiente. Solo una vez corregidas las actas de
examen oficial, sera posible digitar la informacién en la plataforma CERLIC.



5. REF - PLATAFORMA REGISTRO ACADEMICO DE VALIDACION
DE ESTUDIOS Y MODALIDAD FLEXIBLE

A continuacion, se describen secuencialmente los pasos a seguir para el ingreso a
la plataforma informdtica CERLIC y al menu de certificados.

PASO 1: Ingreso a la plataforma CERLIC

Se recomienda usar como navegador Google Chrome o Morzilla. Ingrese a la
pdgina http://cerlic.mineduc.cl/cerlic/login/login y verd la siguiente pdagina
principal previa al ingreso:

Certificados y Licencias Modalidad Flexible

Conectado desde |a direccion IP: 10.213.106.111

Inicio de Sesion

Nombre de Usuario:

Contraseiia:

O cerrar sesion

&Olvido su Contrasefia?

PASO 2: Autentificacidon en Plataforma

Ingrese su nombre de usuario MINEDUC.

Infroduzca la contrasena de funcionario Mineduc, que corresponde a la misma
clave que usa para el acceso a su computador.

Finalmente haga click en ingresar.

Conectado desde la directidn IP: 10.212.106.61

Inicio de Sesion

Nombre de Usuario:
losesivd

Contrasefia:

Mo cerrar sesidn

;Ohido su Contrasefia?



http://cerlic.mineduc.cl/cerlic/login/login

PASO 3: Ingreso al menu principal

Al ingresar se visualizard el ambiente principal, segun el perfil de cada usuario en
este caso se muestra el perfil del Profesional Nivel Regional.

En la parte superior derecha aparece el nombre de usuario como se observa en la
siguiente imagen.

Certificados y Licencias Modalidad Flexible

*ESTE PROTOCOLO SE DESARROLLARA EXCLUSIVAMENTE EL USO Y MANEJO DEL
MODULO “CERTIFICADOS”

PASO 4: Ingreso al médulo certificados

El MODULO CERTIFICADOS Permite el Registro de Alumnos y Registro de Entidades
Examinadoras. Seleccione la opcidén que desea registrar.

Perfil Mayores
ﬁ Inicio Manuales - Certificados ~ Adminisiracion - Licitacion MF ~ Repories -

Reagisiro de Alumnos

Registro de Enfidades Examinadoras

Registro de Alumnos

5.1. REGISTRO DE ALUMNOS
Seleccione la opcién registro de alumnos en el médulo certificados y visualizard la
siguiente pantalla:



Registro de Alumnos

Buscar.

Mestrar | 10 ¥ |registros Buscar:
1: Rut Nombre
Mingin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

5.1.1. BUSQUEDA DE ALUMNOS

Esta funcidn Permite buscar alumnos que se encuentran ingresados en la
plataforma CERLIC.

PASO 1:
Haga click en Buscar para usar esta funcion y se desplegard el siguiente formulario.

Registro de Alumnos

Rut:
Nombre : Apellido
Paterno

Apellido
Materno

Decreto Seleccione

A e

Puede buscar por Rut o alguno de los apellidos y/o Decretos.

PASO 2:
Ingrese los datos y luego presione el botdn azul “Buscar”.

IMPORTANTE: La busqueda para Rut que contienen en su digito verificador la letra
“K”, debe ser ingresada siempre con esta letra mayuUscula

10




5.1.2. AGREGAR ALUMNOS

Cuando la busqueda de alumnos no entregue resultados, el Boton AGREGAR
ALUMNO Permite incorporar a la plataforma a personas que no se encuentran
registradas en CERLIC.

PASO 1:
Haga click en +Agregar alumno para usar esta funcion.

Mostrar 10 v‘ registros Buscar:

| Rut Nombre

Ningun dato disponible en esta tabla

PASO 2:
Digite el RUT o IPE deseado en la casilla RUT/IPE

Crear Alumno

11



PASO 3:

Presione el boton azul CREAR y el sistema traerd automaticamente la informacion
asociada al Rut o IPE digitado, verifique si son los datos de la persona registrada en
el acta de examen y PRESIONE NUEVAMENTE EL BOTON CREAR.

Crear Alumno

Rut/IPE: HXNXX-X

Nombre : FERNANDO EDUARDO Apellido
Paterno:

Apellido XXXX

Materno :

Cerral

Este serd el mensaje que le indica que el Registro del alumno se realizd
correctamente en el sistema CERLIC:

A& Inicio Certificados v Administracion v Licitacion MF ~ Reportes v

Registro de Alumnos

J Se ha registrado correctamente el alumno rut : JOGOSNXX-K

Buscar:

© Agregar Alumno

Mostrar 10 | registros Buscar:

IMPORTANTE: serd parte de las responsabilidades del profesional EPJA Regional,
corroborar la identidad que se asocia en el acta de examen al Rut indicado, y los
datos que registra la plataforma CERLIC, ya que esta exporta los datos
directamente desde Registro Civil.

12



5.1.3. INGRESO DE CERTIFICADOS

Para comenzar con el ingreso del certificado, el alumno debe estar previamente
ingresado a la plataforma CERLIC (ver punto 5.1.2)

PASO 1:

Busque al alumno a quien desea ingresar el cerfificado siguiendo los pasos del
punto 5.1.1 de este manual, el sistema automdticamente mostrard los datos
asociados bajo una barra de color azul, como se muestra a continuacion:

Mostrar 10 v/ registros Buscar:
I Rut Nombre
1 XXX FERNANDO EDUARDO INKKKYRIN) # Editar Alumno

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros | .

IMPORTANTE: La busqueda para Rut que contienen en su digito verificador la letra
“K”, debe ser ingresada siempre con esta letra mayuscula

PASO 2:
Presione el botén CREAR ACTA para comenzar con la creacion del Certificado
del alumno que se muestra en pantalla.

Mostrar| 10 v| registros Buscar:
i Rut Nombre
T K0000K FERAND0 EDUAR0 XKOOOKK

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros ﬁ r -

13



PASO 3:
Complete el formulario que aparecerd con la informacion respectiva del acta.

Crear Acta Alumno

Folio :

Region : Seleccione._.
Provincia : Seleccione. ..
Comuna : Seleccione. ..
Fecha Aprobacion dd/mm/y
Alumno :

Entidad

certificadora :

Decreto : Seleccione. ..
Programa/Modalidad: Seleccione...
Tipo Enseifianza : Seleccione. ..
Nivel/Ciclo : Seleccione. ..

Periodo : 1980 {Vi/’

Promedio Final: 0.0

Situacion: Seleccione...

Observacion:

Situacion Acta: Acta de Examen Sin Problemas F{

En este ambiente deberd completar o seleccionar TODOS LOS CAMPOS, con la
informacion expresa que se indica en el acta de examen.

14



A continuacion, se explica un resumen de cada casilla y la respectiva informacion
que debe completar o seleccionar:

FOLIO: debe ingresar un cédigo alfanumérico de asignacién de codigo por acta
para su identificacién, la construccion de este codigo se indica en el punto 4.2-
CODIFICACION DE ACTAS DE EXAMINACION del presente documento.

Crear Acta Alumno

Folio :

Region :

Provincia :

REIGX-2019-01 <:

Seleccione v

Seleccione v

REGION: seleccionar en
examinacion.

menuU desplegable la regién indicada en el acta de

Crear Acta Alumno

Folio :

Region :

Provincia :

Comuna :

REGX-2019-01

Seleccione

Seleccione...

METROPOLITANA DE SANTIAGO

Seleccione v

PROVINCIA: seleccionar en menu desplegable la Provincia indicada en el acta

de examinacion.

Folio :

Region :
Provincia :
Comuna :

Fecha Aprobacion
Alumno :

Entidad

certificadora :
Decreto :

Tipo Ensefanza :

Programa/Modalidad:

REGX-2019-01

METROPOLITANA DE  |v

Seleccione...

Sur

Seleccione

Oriente
Poniente
Cordillera
Norte

Talagante
Seleccione

15



COMUNA: seleccionar en menu desplegable la Comuna indicada en el acta de
examinacion.

Folio : REGX-2019-01
Region : METROPOLITANADE |v
Provincia : Centro v

Comuna : SANTIAGO E| <:
Fecha Aprobacion SELOODE: .

Entidad PEDRO AGUIRRE CERDA
certificadora :

Decreto : SAN JOAQUIN
SAN MIGUEL
Programa/Modalidad: Seleccione S

FECHA DE APROBACION ALUMNO: El registro de la fecha de aprobacién del
estudiante en la plataforma serd realizado mediante la seleccidén de un dia, mesy
ano desde el calendario grafico que aparece al pinchar el icono correspondiente.

Crear Acta Alumno
« Mayo 2019 »
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
Folio : 28 2 12 3 4
5 6 7 8 9 0
Region : 12 13 14 15 6 17 18
Provincia : 19 20 21 22 24 25
26 27 28 29 30 31
Comuna :
Fecha Aprobacion &
Alumno :

En el encabezado el calendario indica MES y ANO (por ejemplo, MAYO 2019), al
hacer un click sobre este, muestra las opciones de todos los MESES.

. 2019 @

Folio : Ene Feb Mar Abr
Region :

May Jun Jul Ago
Provincia :
Comuna :

Sep Oct Nov Dic

Fecha Aprobacion
Alumno :

16



Al dar doble click en el calendario despliega la opcidn de anos anteriores para
seleccionar de forma mds rapida.

« 2010-2019 @

rartificadnra -

. 204( 5014 5049
Folio : 2010 <0 2012
Region :

2013 2014 2015 2016
Provincia :
Comuna :

2017 2018 2019
Fecha Aprobacion
Alumno :
Entidad

Ejemplo de fecha correctamente ingresada:

Crear Acta Alumno

Fecha Aprobacion
Alumno :

Folio : REGX-2019-01

Region : METROPOLITANADE |+
Provincia : Centro v
Comuna : SANTIAGO v

20/05/2019 &

<=

ENTIDAD CERTIFICADORA: Seleccionar

en menu desplegable

la entidad

examinadora, también es posible digitar el RBD de la entidad para que el sistema
muestre el establecimiento asociado.

Folio : REGX-2019-01
Region : METROPOLITANA DE  |v
Provincia : Centro v
Comuna: SANTIAGO A%
Fecha Aprobacion 20/05/2019 &
Alumno :
Entidad |
certificadora :
8485 - LICEO INSTITUTO NACIONAL 2~
Decreto :
8487 - LICEO JAVIERA CARRERA
5 8488 - LICEO ISAURA DINATOR DE GUZMAP
Programa/Modalidad:
8490 - LICEO NRO 2 MIGUEL LUIS AMUNAT
3 F 8492 - LICEO MANUEL BARROS BORGONO
Tipo Enseiianza :
8496 - LICEO POLIV.LIB. GRAL JOSE DE SAN v

17



DECRETO: seleccionar en menu desplegable el decreto que se indica en el acta

de examen.

Fecha Aprobacion
Alumno :

Entidad

certificadora :
Decreto :
Programa/Modalidad:
Tipo Ensefianza :

Nivel/Ciclo :

Periodo :

Promedio Final:

Situacion:

20/05/2019 &

8485 - LICEO INSTITUTO NACIONAL

<=
Seleccione...

257 ANO 2009 / 2169 ANO 2007

683 ANO 2000
131 ANO 2003
77 ANO 1982 / 146 ANO 1988 CCA

Seleccione

584 ANO 2007 / 2272 ANO 2009

133 ANO 1999 / 88 ANO 1999
257 ANO 2009 / 2169 ANO 2007 / B

uuuuuuuuuuu -

IMPORTANTE: Deben ingresar los certificados de estudio bajo el DS. 257
eligiendo la primera opcion de decreto que se visualiza en CERLIC, como
ejemplo enviamos imagen:

Re v
r ' v
ANT v

F ] ] '
v

NO deben elegir estc opcidn

‘: e

Esta indicacion es SOLO para aquellos certificados de estudios que requieran
ingresar bajo el Decreto 257 (Proceso de exdmenes de Validacion de Estudios a
partir del ano 2012). El resto de los certificados que requieran ingresar, se regirdn
segun sus niveles educativos y decretos respectivos considerando sus vigencias.

18



PROGRAMA/MODALIDAD: seleccionar en menu desplegable la modalidad que
indica el acta de examen.

FTOTITTT

Entidad 8485 - LICEO INSTITUTO NACIONAL

certificadora :
Decreto : 257 ANO 2009/ 2169 ¢ |v

Programa/Modalidad: ALFABETIZACION COt M

ALFABETIZACION CONTIGO APRENDO
VALIDACION DE ESTUDIOS

Nivel/Ciclo : VALIDACION DE ESTUDIOS PARA FINES LABORALES

Periodo : 1980 |~ | 1980 |v

Tipo Ensefhanza :

TIPO ENSENANZA: seleccionar ensefianza bdsica o media en el menU desplegable
segun lo indicado en el acta de examen.

Entidad 8485 - LICEO INSTITUTO NACIONAL
certificadora :
Decreto : 257 ARIO 2009/ 2169 4 |v

Programa/Modalidad: VALIDACION DE ESTL |v

Tipo Ensefianza : EDUCACION BASICA <:

| EDUCACION BASICA

Nivel/Ciclo : |
EDUCACION MEDIA HUMANISTICO-CIENTIFICA
Periodo : 1980 |v i 1980 |v

NIVEL/CICLO: seleccionar en menu desplegable el nivel o ciclo que indica el acta
de examen.

Decreto : 257 ANO 2009 /2169 ¢ [v

Programa/Modalidad: VALIDACION DE ESTU |v

Tipo Enseiianza : EDUCACION MEDIAH |v
Nivel/Ciclo : SEGUNDO NIVEL (3°°

. " SEGUNDO NIVEL (3° Y 4°) ED. MEDIA ADULTOS
Periodo :

19



PERIODO: seleccionar en menu desplegable el ano de examinacién o cohorte que
indica el acta de examen.

Fecha Aprobacién 20/05/2019 | 2011
Alumno : 2012
Entidad 8485 - LICE( 2013 NACIONAL
certificadora : |
Decreto : 257 Afio 2{ 2014 v
2015
IN i A ]
Programa/Modalidad VALIDACIO 2016 v
Tipo Enseiianza : EDUCACIG 2017 v
2018
Nivel/Ciclo : S v
Nivel/Ciclo EGUNDO 2019 =
Periodo :$ 2019 |vif 1980 @

INGRESO DE NOTAS POR CADA SUBSECTOR DE APRENDIZAJE: se ingresan en nUmeros
enteros, y automdticamente CERLIC convertird la cifra con el punto decimal
respectivo. El promedio final se calcula de manera automdtica por el sistema.

Periodo : 2019 |v i 1980 |v

Biologia: 5.0 @

Castellano: 50 @

Ciencias Sociales: 5.0 c

Historia y Geografia de Chile: 50 @

Matematica: 50 @
* Las notas 0 seran consideradas como NSP (Alumno no se presentd a rendir la evaluacion) y son causal
de reprobacion inmediata
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SITUACION: seleccionar en menu desplegable la opcion APROBADO. Para este
apartado se sugiere revisar las REGLAS DE APROBACION, incluidas en el ANEXO 1:

“Malla de decretos y equivalencias”.

[

Promedio Final: 50
Situacion: Seleccione EI @
Observacion: Seleccione...
rootai
Reprobado

Situacion Acta: Acta de Examen Sin Problemas

OBSERVACION: digitar el texto “INGRESO REGIONAL, e incluir la fecha en que se
estd realizando la carga del CERTIFICADO. (ejemplo: INGRESO REGIONAL 20-05-

2019)

Promedio Final: 5.0

Situacion: Aprobado v

Observacion: INGRESO REGIONAL 20-05-2019

=

Situacion Acta: Acta de Examen Sin Problemas

v

SITUACION FINAL: seleccionar en menU desplegable la opcidn “ACTA DE EXAMEN

SIN PROBLEMA".

Promedio Final: 0

m

Situacion: Aprobado ~

Observacion: INGRESO REGIONAL 20-05-2019

Situacion Acta:

Acta de Examen Sin Problemas

Acta de Examen Sin Firma y/o Timbre

— Acta de Examen Sin Fecha Aprobacion

Acta de Examen Sin Problemas

Acta de Examen en espera de Control de Calidad

Acta de Examen erréneas en fecha de examinacion

cerrar
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PASO 4:
Para finalizar presione el boton azul CREAR

Promedio Final: 50

Situacion: Aprobado v

Observacion: INGRESO REGIONAL 20-05-2019

Situacion Acta: ‘ Acta de Examen Sin Problemas

Acta de Examen Sin Problemas
Acta de Examen en espera de Control de Calidad
Acta de Examen Sin Firma y/o Timbre

Acta de Examen erréneas en fecha de examinacion

Acta de Examen Sin Fecha Aprobacion

De inmediato el sistema le indicard que el certificado se encuentra correctamente
cargado, como se muestra a continuacion:

ﬁlmclo Certificados ~ Administracion + Licitacion MF + Reportes ~

Registro de Alumnos

J Se ha registrado correctamente el acta

Buscar:

IMPORTANTE:

TODOS LOS CERTIFICADOS CARGADOS ,ESTARAN DISPONIBLES PARA SU
VISUALIZACION E IMPRESION 24 HORAS DESPUES DE SU INGRESO A LA PLATAFORMA
CERLIC

LA FALTA DE CUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO, SOBRE TODO EL LLENADO DEL
CAMPO DE OBSERVACIONES DIFICULTA LA LECTURA DE LOS CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS, POR TANTO, NO PODRAN ESTAR DISPONIBLES EN SISTEMA MINEDUC, ES
POR ELLO POR LO QUE LES PEDIMOS SU COLABORACION AL RESPECTO.
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5.1.4. MODIFICACION DE CERTIFICADOS

La plataforma CERLIC dispone de una opcidn que nos permite modificar los
certificados de estudios que, por alguna razén ya sea por error involuntario de
digitacion, debiesen corregirse.

PASO 1:

Busque al alumno a quien desea ingresar el certificado siguiendo los pasos del
punto 5.1.1 de este manual, el sistema revisard y extraerd los datos del alumno,
segun la siguiente imagen:

Registro de Alumnos

Buscar.

Rut: 222105528

Nombre Apellido

Patemo

Apellido

Materno

Decreto : Seleccione v

4

ostrar| 10 v | registros Buscar:

T e KKK XXNXKXKX
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros - Siguiente

PASO 2:
Presione el botdn VER ACTA para ingresar al submenu respectivo

Registro de Alumnos

Buscar.

Rut: 222105528

Nombre Apellido

Patemo

Apellido

Materno

Decreto Seleccions: v

4

lostras 0 ¥ | registros Busca

T s XKOOKKK XXXOKKX

Mostrande registros del 1.3l 1 de un total de 1 registros n Siguiente
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PASO 3:
Presione el boton EDITAR ACTA que aparecerd a confinuacion. Ahi podrd ingresar
a los datos del certificado ingresado anteriormente.

Registro de Actas
Rut 222105528
Nombre XXHXHXNX
Apellido Paterno HUMARXKX Apellido Materno HXMHUARNX
— Agregar Acta
Actas
Mostrar| 5 v | registros Buscar

Nivel o Ciclo

ac 24052004 DELBIOBIO 20042004  211ANO2009 SEGUNDOCICLO (3'Y PROGRAMAESPECIALDE NiveLacionoE  (EXTre (T ) £
4) ED. MEDIA Y ——
oS

ADULT FLEXIBLE
Mostrando registros del 1 2l 1 de un total de 1 registros 1 guient

#Volver at regisro de Alumnos

Se desplegard la pantalla de los datos del certificado de estudios y deberd
modificar el que corresponda.

Editar Acta Alumno

Folia a

Region: DEL 10810 v
Provincia Conosgeion v
Comuna: CONCEPCION v
Fecha dprobacitn Al 24082004 =
Entidad cetificadora 4534 - LICEQ COMERCIAL ENRIQUE OYARZLY
Decretex 211 AND 2000 v
Programa/Motslidad: PROGRAMA ESPECIAL DE NWELACIONDE ¥
Tipa Enseanzs EDUCAGION MEDIA HUMANISTICO-CIENTIF ¥
NiveliCiete: SEGUNDO CICLO (3° Y 47 ED. MEDIA ADUL ¥
Pesiac: 004 v/ 2004 w

Ciencias Natursles: 45

Ciencias Socisles: 81

Filosofia y Psicologia 55

Inglés: 50

Lengua Castellana y Comunicacién. 50

Matemstica: 65

* Las notas vacias serdn considerades como NEP {Alumno ne se presentd a rendir | evaluasidn) y son
causs| de reprosacidn med sta

PromedioFinat 56
Siuacidn: Aprabado v
Observacion prusba

4
Situacion Acts: Acta de Examen Sin Froblamas v

Carrar # Editar
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Filosofia y Psicologia: 55 Filosofia y Psicol

inglés 50 ngiés:

Lengua Castellana y Comunicacion

Matematica
. - (Abumnc ra 8 prases sea
me -] = rendir la evaluacion) s
sacitex Aprobads v ma— nbe
nervacion ba 4
o 2
|
sacitn A ares . v
o d ejecutada
++= Espere mientras se edita el acta..

5.1.5. OTRAS FUNCIONES EN REGISTRO DE ALUMNOS

EL Sistema CERLIC permite al ingresar o buscar un Rut/IPE las funciones que se
detallan a continuacion:

© Agregar Alumno

Mostrar 10 +| registros Buscar

Nombre

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros @ @

1.- EDITAR ALUMNO: Permite modificar los datos de identidad de un alumno ya
registrado. Esta funcidn debe realizarse con el respaldo de un documento oficial
que resguarde el cambio requerido.

2.- VER ACTA: permite el visualizar certificados anteriormente cargadas en el
sistfema.

3.- VER LICENCIA: permite visualizar Licencia de ensenanza media para aquellos
casos que aprobaron segundo nivel o ciclo de educacién media.
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5.2.  REGISTRO DE ENTIDADES EXAMINADORAS

Esta funcidn corresponde a la segunda opcion disponible en el Mddulo
CERTIFICADOS. Permite la busqueda vy visualizacion de enfidades examinadoras de
su Regidn, y deshabilitar o habilitar dichas entidades.

Para registrar una enfidad examinadora que no se encuentre en las opciones
disponible siga los siguientes pasos.

PASO 1:
Haga click en REGISTRO DE ENTIDADES EXAMINADORAS en el modulo certificados.

M lnicio  Certificados »  Administracion »  Licitacion MF v Reportes v

Registro de Alumnos
Registro de Entidades Examinadoras

Registro de Entidades

Buscar:

© Agregar Entidad Certificadora

PASO 2:

Pinche el Boton AGREGAR ENTIDAD CERTIFICADORA, esto permitird agregar al
listado desplegable una entidad examinadora que actualmente no se encuentra
en las opciones disponibles.

inistracion ~ Licitacion MF Reportes v

Examinadoras

es

$ © Agregar Entidad Certificadora

Buscar
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El sistema lo trasladard al siguiente ambiente:

Crear Entidad Certificadora

Entidad RBD o Nombre de Entidad
Certificadora:

Rbd Nombre Region Provincia Comuna

Busque una Entidad Certificadora por Nombre o RBD.

Cerrar Crear

PASO 3:

Ingrese el RBD del establecimiento a agregar, y presione BUSCAR, el sistema
exportard la informacioén asociada al RBD desde SIGE, luego de confirmar la
informacion, presione CREAR.

Crear Entidad Certificadora

Entidad
Certificadora:

Rbd Nombre Region Provincia Comuna

O 8584 ESCUELADIFERENCIAL F-82 METROPOLITANA DE SANTIAGO Norte INDEPENDENCIA

La entidad agregada se encontrard disponible en el menU despegable para la
carga de Certificados.
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6. IMPORTANTE TENER PRESENTE

1. Tener presente el orden de los subsectores que aparecen en CERLIC, ya
que estos no se encuentran en el mismo orden que aparecen en las actas de
examen.

2. Todas las notas de los y las estudiantes deben registrarse con nimeros enteros,
automdticamente la plataforma colocard el punto decimal respectivo, (Ejemplo:
5.0-4.0-4.5).

3. En cuanto a la region, el Decreto de Educacioén y los datos de Entidades
Examinadoras, estos serdn obtenidos desde los campos con listas desplegables de
la plataforma informdtica CERLIC, segun la regidon que se esté digitando.

4, El registro de fechas de aprobaciéon del estudiante en la plataforma serd
realizado mediante la seleccidon de un dia, mes y ano desde el calendario grafico
qgue aparece al pinchar el icono correspondiente. En el encabezado del
calendario que indica MES y ANO, Al hacer un click muestra las opciones de todos
los MESES, y dar doble click el calendario despliega la opcidn de anos anteriores
para seleccionar de forma mds rdpida.

6. Se ingresa en la plataforma la informacion de los estudiantes aprobados,
situacién final 1. Los estudiantes reprobados o en proceso no deben seringresados.
También, existen otras categorias de “Situacion” de los estudiantes, a saber:

. En Proceso: No se digita

. N.S.P. (No se presenta): No se digita
. R (Reprobado): No se digita

. 0 (Cero): No se digita

. P (Pendiente): No se digita

7. La fecha de aprobacién de cada estudiante dependerd de lo indicado en
la columna fecha de examinacidn o en lo indicado en el recuadro del acta como
fecha de examen. No considerar la fecha de firma de acta como fecha de
aprobacion.

8. El registro de los datos en la plataforma supone el conocimiento y manejo
del ANEXO 1: “Malla de Decretos y Equivalencias” con la finalidad de verificar los
datos contenidos en las actas de examen.

9. Todos los certificados cargados estardn disponibles para su visualizacion e
impresion 24 horas después de su ingreso a la plataforma CERLIC.
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7. ANEXO N° 1: MALLA DE DECRETOS Y EQUIVALENCIAS

REGLA DEL PROMEDIO

DECRETO DE | DECRETO DE ANOS DE NIVEL NIVEL O
2 2 MODALIDAD EQUIVALENCIA SECTORES DE APRENDIZAJE
EDUCACION | EVALUACION VIGENCIA | EDUCATIVO | CICLO APROBADO | REPROBADO
E;(é(ém;\g? ’ ’ Comunicaciony Llenguoje PROMEDIO PROMEDIO
133 88 EDUCACION 1996 EDUCACION | TERCER 8° ANO Cdiculo y Representacién del Espacio | FINAL IGUAL FINAL
; al1999 BASICA NIVEL BASICO O SUPERIOR | INFERIOR A
BASICA DE Ciencias Integradas A 40 4.0
TRABAJADORES ’ i
Comunicacién y Lenguaje
FIRbIEE IO A Cdlculo y Representacion del Espacio '\‘OOSTL/JAPlE(;IUOARL INF,\EISTOAI\Q A
NIVEL | EQUIVALENCIA yRep P
Ciencias Integradas A 4.0 4.0
Comunicacién y Lenguaje
SEGUNDO | NO HAY , = | NPT IGUAL ] NOTA
Cdlculo y Representacion del Espacio | O SUPERIOR | INFERIOR A
FLEXIBLE NIVEL EQUIVALENCIA - - A 40 40
EDUCACION Ciencias Integradas . .
683/2000 683/2000 FOSIS BASICA - — -
SENCE R i Comunicacion y Lenguaje NOTA IGUAL NOTA
NIVEL 5y 6 ANO Cdiculo y Representacién del Espacio | O SUPERIOR | INFERIOR A
Ciencias Integradas A 40 4,0
Comunicacion y Lenguaje NOTA IGUAL NOTA
CUARIE 7y 8 ANO Cdiculo y Representaciéon del Espacio | O SUPERIOR | INFERIOR A
2000 AL NIVEL —— A 40 40
2003 Ciencias Integradas : :
Lengua Castellana y Comunicacién
FLEXIBLE Inglés NOTA IGUAL NOTA
683/2000 | 683/2000 FOSIS FNEACON TS| 1y24R0 Matematica O SUPERIOR | INFERIOR A
SENCE Ciencias Sociales A 4.0 4.0
Ciencias Naturales
Lengua Castellana y Comunicacién
Inglés
FLEXIBLE " NOTA IGUAL NOTA
_ Matemdtica
683/2000 | 683/2000 FOSIS FOUCAION | SFSLD9 | 3y 4an0 " : O SUPERIOR | INFERIOR A
SENCE Ciencias Sociales A 4,0 4,0

Ciencias Naturales

Filosofia y Psicologia
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REGLA DEL PROMEDIO

DECRETO DE | DECRETO DE ANOS DE NIVEL NIVEL O
2 2 MODALIDAD EQUIVALENCIA SECTORES DE APRENDIZAJE
EDUCACION | EVALUACION VIGENCIA | EDUCATIVO |  CICLO APROBADO | REPROBADO
Lenguaje y Comunicacion NOTA IGUAL
Cdlculo y Representacion del Espacio O SUPERIOR A
4,0 en los
dreas de
Lenguagje y NOTA
Cdilculo. La INFERIOR A
PRIMER ~ nota de 4,0enunao
NIVEL 1a4ANO o Ciencias mdas dreas
Ciencias Integradas integradas es | (Lenguaje y
FLEXIBLE ) el resulfodc_) Cdlculo).
131/2003 | 131/2003 FOSIS EDUCACION del promedio
SENCE BASICA entre
Lenguagje y
Cdiculo.
Lenguaje y Comunicacion NOTA IGUAL NOTA
SE,C\I;:{/'\IQLDO 5y 6 ANO Cdlculo y Representacion del Espacio | O SUPERIOR A | INFERIOR A
2003 A LA Ciencias Integradas 4,0 4,0
FECHA ERCER Lenguaje y Comunicacion NOTA IGUAL NOTA
NIVEL 7y 8 ANO Cdlculo y Representacion del Espacio | O SUPERIOR A | INFERIOR A
Ciencias Infegradas 40 40
Lengua Castellana y Comunicacién
FLEXIBLE . Inglés NOTA IGUAL NOTA
131/2003 | 131/2003 FOSIS EDUCACION| - PRIMER 1y 2 ARO Matemdtica O SUPERIOR A | INFERIOR A
MEDIA CICLO
SENCE Ciencias Sociales 4.0 4.0
Ciencias Naturales
Lengua Castellana y Comunicacion
Inglés
FLEXIBLE < 2 NOTA IGUAL NOTA
_ Matemdtica
131/2003 | 131/2003 FOSIS EDUCACION | SEGUNDO | 5 4 \rio = ; O SUPERIOR A | INFERIOR A
SENCE MEDIA CICLO Ciencias Sociales 40 40

Ciencias Naturales

Filosofia y Psicologia
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REGLA DEL PROMEDIO

DECRETO DE | DECRETO DE ANOS DE NIVEL NIVEL O
EDUCACION | EVALUACION MODALIDAD VIGENCIA | EDUCATIVO CICLO EQUIVALENCIA SECTORES DE APRENDIZAJE e | e
CAMPANA , Castellano NOTA IGUAL NOTA
27 Vi CONTE0 2003 AL [EDUCACION |  PRIMER 4 ARG O SUPERIOR A | PROMEDIO
APRENDO 2004 BASICA NIVEL Matemdtica 40EN INFERIOR A
PROMEDIO. 4,0
c . ., L . NOTA
: omunicaciony Lenguaje NOTA IGUAL | INFERIOR A
584 2272 A oTico | oops |EDUCACION| PRIMER | | e O SUPERIOR A| 4,0 EN UNO
APRENDO BASICA NIVEL 4,0 EN AMBAS O AMBOS
Cdlculo y Representacion del Espacio | ASIGNATURAS | SECTORES DE
APRENDIZAJE
PRIMER LEnELED ) oMU EeEon NOTA IGUAL | NOTA IGUAL
NIVEL 1°a 4° ANO | Cdlculo y Representacion del Espacio | O SUPERIOR A | O SUPERIOR
Ciencias Integradas 4.0 A 40
FLEXIBLE : Lenguaje y Comunicacion NOTA IGUAL NOTA
211/2009 211/2009 FOSIS 2007 (N L EDU/CAQON SEELNDE 5y 6 ANO Cdlculo y Representacion del Espacio | O SUPERIOR A | INFERIOR A
FECHA BASICA NIVEL
SENCE Ciencias Integradas 4.0 4,0
Lenguaje y Comunicacién NOTA IGUAL NOTA
IENEAER 7y 8 ANO Cdlculo y Representacion del Espacio | O SUPERIOR A | INFERIOR A
NIVEL I e

Ciencias Integradas
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N REGLA DEL PROMEDIO
DECRETO DE | DECRETO DE ANOS DE NIVEL NIVEL O
Z Z MODALIDAD EQUIVALENCIA SECTORES DE APRENDIZAJE
EDUCACION | EVALUACION VIGENCIA | EDUCATIVO | CICLO APROBADO | REPROBADO
Lengua Castellana y Comunicacién
FLEXIBLE 2 Inglés NOTA IGUAL NOTA
21172009 | 211/2009 FOSIS BRIIEACTOINY | PRI 1y 2 ARO Matematica O SUPERIOR A | INFERIOR A
MEDIA CICLO A .
SENCE Ciencias Sociales 4,0 4,0
Ciencias Natfurales
Lengua Castellana y Comunicacién
Inglés
P A NOTA IGUAL NOTA
_ Matemdtica
211/2009 | 211/2009 | FLEXIBLEFOSISSENCE ERUCHCIOIN | SECLINDD) | o 4 s M , O SUPERIOR A | INFERIOR A
MEDIA CICLO Ciencias Sociales
4,0 4,0
2009 A LA Ciencias Natural
FECHA iencias Naturales
Filosofia y Psicologia
TERCER
'\/”VEL OC}TAVO TERCER NIVEL BASICO PARA FINES
BASICO BASICO
PARA FINES LABORAL LABOIRALES
VALIDACION DE BAslCn LABORALES HOTRElA NOTA
211/2009 211/2009 MEDIA O SUPERIOR A | INFERIOR A
ESTUDIOS SEGUNDO
EAEOLAC CICLO CUARTO il il
SEGUNDO CICLO MEDIO PARA FINES
MEDIO MEDIO LABORALES
PARA FINES LABORAL
LABORALES
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REGLA DEL PROMEDIO

DECRETO DE | DECRETO DE ANOS DE NIVEL NIVEL O
EDUCACION | EVALUACION MODALIDAD VIGENCIA | EDUCATIVO CICLO EQUIVALENCIA SECTORES DE APRENDIZAJE APROBADO REPROBADO
NOTA
NOTA IGUAL O INFERIOR A
PRIMER 1° G 4° ARO Lenguagje y comunicaciéon SUPERIOR A 4,0 EN | 4,0 EN UNO
NIVEL Matemdtica AMBOS SECTORES O AMBOS
DE APRENDIZAJE | SECTORES DE
APRENDIZAJE
PROMEDIO
NOTA MINIMA DE 'NFEE'(?R A
SEGUNDO o o A APROBACION es rorr;edio
NIVEL 5%y 6° ANO 4,0 EN TODOS LOS in‘?erior s
SECTORES DE con un ’
APRENDIZAJE sector de
Sireprueba un aprendizaje
) sector (excluido reprobado
VALIDACION DE | 2009 A LA < lengua castellana
257/2009 2169/2007 ESTUDIOS FECHA BASICA y educacion que no sea
Lengua castellana 'y o Lengua
comunicacion matematica) castellana o
. - romedio igual o 7
Educacion Matematica P - Educacion
- - superior a 4,5. .
Ciencias Naturales matemdadtica.
Estudios sociales .
c Si el sector Promedio
TREER | 7oyeeaRO reprobado es - e 5 5
NIVEL lengua castellana . ’
., si el sector
o educacion reorobado
matemdtica el eflen va
promedio debe 9
. . castellana o
ser igual o superior -
) . matematica
a 5,5 incluido el incluido el
subsector sector
reprobado. reprobado.
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REGLA DEL PROMEDIO

DECRETO DE | DECRETO DE ANOS DE NIVEL NIVEL O
EDUCACION | EVALUACION MODALIDAD VIGENCIA | EDUCATIVO CICLO EQUIVALENCIA SECTORES DE APRENDIZAJE APROBADO REPROBADO
NOTA MINIMA
PRIMER _ DE . PROMEDIO
1°y 2° ANO APROBACION INFERIOR A 4,0
NIVEL .
ES 4,0. promedio
Sireprueba un inferior a 4,5
sector (excluido | con un sector
lengua de aprendizaje
castellana 'y reprobado que
educacion no sea Lengua
Lengua castellana y matemdtica) castellana o
) comunicacién promedio igual Educacién
VALIDACION DE Idioma extranjero Inglés o superior a 4,5. | matemdtica.
25712009 2169/2007 ESTUDIOS MEDIA Educacién Matemdtica
Ciencias Naturales Si el sector Promedio
SEGUNDO o Estudios sociales reprobado es inferior a 5,0 si
NIVEL 3°y 4° ANO lengua el sector
castellona o reprobado es
educacion lengua
matemdtica el castellana o
promedio debe | matemdtica
serigual o incluido el
superior a 5,0 sector
incluido el reprobado.
subsector
reprobado.
TERCER Castellano
NIVEL OCTAVO Ciencias Sociales
BASICO BASICO Historia y Geografia de Chile
VALIDACION DE BASICA O | LABORALES Ciencias Natfurales SUPERIOR A 4,0 | A 40 EN UNO O
257/2009 2169/2007 ESTUDIOS MEDIA EN TODOS LOS TODOS LOS
LABORAL | SEGUNDO Castellano SECTORES DE | SECTORES DE
NIVEL CUARTO Ciencias Sociales APRENDIZAJE APRENDIZAJE
MEDIO MEDIO Historia y Geografia de Chile
PARA FINES LABORAL Matemdtica
LABORALES Biologia
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