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1. INFORMACIÓN GENERAL. 
 

El presente Manual Operativo para los Procesos de Examinación de Validación de Estudios para Personas 

Jóvenes y Adultas (mayores de 18 años) está destinado a los profesionales del Ministerio de Educación y del 

Área de Educación de Personas Jóvenes y Adultas (EPJA) del Nivel Regional en adelante EPJA NR y del Nivel 

Provincial, con el propósito de establecer criterios para la adecuada gestión del servicio de examinación para 

la validación de estudios de adultos.  

 

Para efectos de este Manual Operativo, se entenderá por: 

 

• Validación de estudios: Es el proceso en virtud del cual se otorga la certificación de estudios de un 

determinado nivel a personas que, habiéndolo solicitado, aprueben la rendición de exámenes. 

 

• Entidad Examinadora: Corresponde al establecimiento educacional reconocido oficialmente por el 

Estado, que es designado por la Secretaría Regional Ministerial de Educación para que aplique y corrija 

los exámenes correspondientes.  

 

• Comisión examinadora: Corresponde al equipo de docentes del establecimiento educacional 

designado, cuya función es aplicar y revisar las pruebas rendidas por el usuario en el proceso de 

exámenes de validación de estudios. 

 

• Calendario Nacional de Examinación: Documento aprobado por Resolución Exenta de la 

Subsecretaria de Educación, en el cual se establecen los periodos oficiales de examinación.  

 

• Usuario: Corresponde a la persona autorizada para el proceso de exámenes de validación de estudios. 

 

 

2. FUNDAMENTOS NORMATIVOS. 
 

El presente documento ha sido elaborado por EPJA NN, considerando lo establecido en los siguientes 

cuerpos legales: 

 

• Decreto Exento N.° 2272 del 2007, que aprueba procedimientos para el reconocimiento de estudios de 

enseñanza básica y enseñanza media, humanístico-científica y técnico-profesional y de modalidad de 

adultos y de educación especial. 

 

• Decreto Supremo de Educación N.° 257 de 2009 que establece objetivos fundamentales y contenidos 

mínimos obligatorios para la Educación de Adultos y Fija normas generales para su aplicación. 

 

• Decreto Exento de Educación N.° 2169 de 2007, que aprueba reglamento de evaluación y promoción 

escolar para educación básica y media de adultos. 

 

• Decreto Supremo de Educación N.° 10 de 2022, que establece las bases curriculares para la educación 

de personas jóvenes y adultas. 

 

• Decreto Supremo de Educación N.° 136 de 2024, que establece la implementación gradual de las bases 

curriculares para la educación de personas jóvenes y adultas. 

 

• Decreto Supremo N.º 164 de 1991, reglamenta pago de honorarios por examen y actividades de 

evaluación. 

 

• Ley 21.389 de 2021, que crea el registro nacional de deudores de pensiones de alimentos y modifica 

diversos cuerpos legales para perfeccionar el sistema de pago de las pensiones de alimentos 
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3. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES. 
 

3.1 NIVEL NACIONAL 

 

EPJA NN es responsable de la gestión, administración y elaboración de los instrumentos de evaluación 

para ser aplicados en los procesos de examinación de validación de estudios dirigido a personas jóvenes 

y adultas, que se encuentran fuera del sistema formal o regular de educación y que requieren certificar 

estudios básicos y/o medios para continuidad de estudios o que requieren certificación con fines 

laborales. 

 

Además, es responsable de: 

 

• Elaborar las orientaciones y procedimientos para que las Comisiones Examinadoras (EEX), EPJA NR y 

DEPROV, según sea el caso, puedan implementarlas en atención a sus roles, velando por la correcta 

aplicación de la normativa vigente sobre la materia. 

 

• Elaborar la programación operativa donde se señalan todos los hitos, actores de todos los procesos de 

examinación planificados para este año. 

 

• Dar acceso a EPJA NR según corresponda a las plataformas existentes (CERLIC y SNEC). 

 

• Sistematizar información sobre cantidades de instrumentos de evaluación por cada RBD, la cual es 

obtenida a partir de la información registrada en la plataforma de inscripción y autorización “SNEC”. 

 

• Gestionar la impresión de instrumentos de evaluación (pruebas de examinación). 

 

• Seguimiento al mecanizado, distribución, retorno y almacenamiento de los instrumentos de evaluación a 

través de un operador logístico. 

 

• Seguimiento al registro de las comisiones examinadoras. 

 

• Seguimiento al registro de los resultados y firma de las Actas de Registro de Calificaciones y Promoción 

para que se realice la publicación automática de los certificados de aprobación y los resultados de los 

usuarios examinados a través de la plataforma web CERLIC. 

 

• Resolver casos especiales, cuando las Autoridades Regionales y/o Provinciales no lo pudieran resolver 

dentro del ámbito de sus competencias. 

 

• Gestionar las rectificaciones de las inscripciones/autorizaciones registradas en la Plataforma SNEC. 

 

• Gestionar las solicitudes de recorrección de pruebas según cada requerimiento. 

 

• Apoyar las necesidades de las regiones. 

 

• Capacitar, contra demanda, a EPJA NR sobre la utilización de las plataformas que soportan todo el 

proceso a través de la plataforma Teams. 

 

• Gestionar las solicitudes de certificación de chilenos residentes en el extranjero: autorización, aplicación, 

corrección y certificación. 

 

• Gestionar la regionalización de recursos para los pagos de las comisiones examinadoras. 

 

• Realizar el seguimiento de la ejecución de los recursos. 

 

3.2 NIVEL REGIONAL (SECRETARÍA REGIONAL MINISTERIAL DE EDUCACIÓN - SECREDUC) 

 

EPJA NR es la responsable de: 

 

• Designar a los establecimientos educacionales que se constituyen como entidades examinadoras, a 

través de la respectiva resolución de designación y su inscripción en la plataforma de inscripción y 

autorización “SNEC” mediante el ingreso de los cupos de atención por cada RBD y prioridad. 

 

• Realizar seguimiento del proceso de inscripción/autorización, de ser necesario, para detectar y dar aviso 

al Nivel Provincial (Oficinas de Ayuda MINEDUC) de errores involuntarios que podrían ser: designación 
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errónea de RBD, asignación errónea de nivel educativo, asignación errónea de periodo de examinación 

u otras situaciones que lo ameriten. 

 

• Solicitar a EPJA NN, las rectificaciones de las inscripciones/autorizaciones registradas en la Plataforma 

SNEC, según lo informado por los usuarios autorizados y/o por Ayuda Mineduc. 

 

• Generar y enviar a las entidades examinadoras el “Listado de personas autorizadas para el proceso de 

examinación” antes de cada proceso, con los datos de las personas autorizadas para rendir exámenes 

a través de los reportes extraídos desde la plataforma SNEC. 

 

• Validar, revisar y aprobar el correcto registro de cada una de las comisiones examinadoras ingresadas 

por los establecimientos en plataforma REF-CERLIC. 

 

• Supervisar, en la medida de lo posible, que el proceso de aplicación de la examinación sea realizado 

bajo los criterios establecidos tanto en la normativa vigente como en el presente documento y resolver 

procedimientos correspondientes a casos excepcionales en el ámbito de sus atribuciones. 

 

• Seguimiento a las entidades examinadoras para que cumplan con el procedimiento de ingreso de 

información en la plataforma REF-CERLIC (al registro de las comisiones examinadoras, al registro de los 

resultados y firma de las Actas de Registro de Calificaciones y Promoción para que se realice la 

publicación automática de los certificados de aprobación y los resultados de los usuarios examinados a 

través de la plataforma web, lo cual puede ser verificado a través de los reportes que genera CERLIC con 

el perfil regional. 

 

• Enviar el Calendario Nacional de Examinación y sus fechas de inscripción/autorización, publicación de 

resultados y certificación en línea,  por cada periodo de examinación, a las instituciones tales como: 

Gendarmería de Chile, ONG, fundaciones y otras instituciones que atienden a jóvenes y adultos que se 

encuentran fuera del sistema escolar o en regímenes semicerrados u otros, para que puedan preparar la 

documentación requerida con tiempo y cuenten con los temarios para la preparación de los exámenes. 

 

• Seguimiento a las entidades examinadoras para que entreguen un original de las actas de registros de 

calificaciones y de promoción a la SECREDUC, para fines administrativos de pago de los servicios de 

examinación. Una vez recibida, EPJA NR deberá revisar que la información registrada en las actas de 

registros de calificaciones y de promoción sea concordante con la información que se encuentra 

registrada en la plataforma REF-CERLIC. 

 

• Recepcionar y filtrar las solicitudes de recorrección realizadas por los interesados de acuerdo con las 

instrucciones definidas por EPJA NN. 

 

• Gestionar la devolución de los instrumentos de evaluación en los plazos establecidos y a través de los 

medios oficialmente destinados para ello con la finalidad de hacer más efectivo el retorno de los 

materiales a bodega. 

 

• Gestionar los pagos por los servicios de examinación, según los criterios definidos en el presente 

documento. 

 

3.3 NIVEL PROVINCIAL (PROCESO DE INSCRIPCIÓN Y AUTORIZACIÓN) 

 

Las oficinas de Ayuda Mineduc son las responsables de: 

 

• Resolver las consultas que formulen los interesados en relación con requisitos, plazos, procedimientos y 

lugares de examinación. 

 

• Verificar que la certificación de los estudios anteriores al nivel a rendir se encuentre en línea.   

 

• Para los usuarios que vayan presencialmente se les debe entregar en papel la “Ficha de Inscripción” 

(Anexo N.° 1) en la cual se solicita información para la inscripción y además se detalla el procedimiento 

de exámenes de validación de estudios, con la finalidad de que el solicitante firme dicho documento en 

señal de conocimiento y aceptación de todo lo indicado en el mismo. 

 

• Realizar la Inscripción y autorización en plataforma SNEC a los interesados en rendir exámenes de 

validación de estudios y de acuerdo con los requerimientos de cada usuario, realizando la correcta 

selección del nivel educativo a validar, RBD y períodos de examinación, para evitar problemas 

posteriores, que impliquen intervenir la base de datos de SNEC, perjudicando a los usuarios autorizados 
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que no podrán presentarse a su examinación, sin antes tener la autorización para rendir examen con los 

datos correctos.  

 

• Realizar la inscripción y autorización en plataforma SNEC a grupos de interesados, quienes son 

representados por instituciones. 

 

• Entrega o envío de las autorizaciones para rendir examen a todos los inscritos en el proceso de validación 

de estudios.   

 

• Rectificar las autorizaciones ya emitidas, dentro del plazo establecido para ello, en caso de detectar 

errores involuntarios de ingreso de información en la plataforma SNEC, o a solicitud directa del usuario. 

 

• Solicitar a EPJA NR las rectificaciones en las autorizaciones emitidas, fuera del plazo establecido para ello, 

en caso de detectar errores involuntarios de ingreso de información en la plataforma SNEC, o a solicitud 

del usuario. 

 

• Informar y/o entregar al usuario autorizado la “Cartilla Informativa” que corresponde al detalle de todos 

los puntos principales que deben saber sobre este procedimiento.  

 

• Informar y/o entregar al usuario autorizado los temarios y/o materiales varios se encuentran disponibles 

en la página web www.epja.mineduc.cl, sección “Materiales de apoyo para la examinación” o a través 

de www.ayudamineduc.cl, sección “Exámenes Libres – Mayores de 18 años”. 

 

• Comunicar a EPJA Regional situaciones que ameriten coordinar y/o acordar con el establecimiento 

educacional designado como Entidad Examinadora, por ejemplo, gestionar aumento de cupos, 

atenciones específicas a ciudadanos, etc., dado que, no es función de las oficinas de Ayuda MINEDUC 

intervenir con el establecimiento educacional dado que, perjudica la gestión de EPJA Regional, 

generando confusiones innecesarias con las Entidades Examinadoras.   

 

• Según sea la situación regional, en el caso de recibir las Actas de Registro de Calificaciones y Promoción 

en formato físico, de la entidad examinadora, se deberá enviar a EPJA NR, para fines administrativos de 

pago de los servicios de examinación.  

http://www.epja.mineduc.cl/
http://www.ayudamineduc.cl/
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4. FLUJO DEL PROCESO EXÁMENES VALIDACIÓN DE ESTUDIOS DE ADULTOS. 
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5. REQUISITOS Y DESIGNACIÓN DE ENTIDADES EXAMINADORAS.  
 

5.1 ENTIDAD EXAMINADORA 

 

La entidad examinadora es el establecimiento educacional designado por la SECREDUC, que tiene las      

funciones de notificar la aceptación de la designación como entidad examinadora, constituir la comisión 

examinadora, aplicar y corregir los instrumentos de evaluación, ingresar las notas y cerrar las actas en la 

plataforma REF-CERLIC, firmar el acta de registro de calificaciones y de promoción, en las fechas 

establecidas por EPJA NN. 

 

La o el director(a) del establecimiento educacional designado como entidad examinadora, o a quien 

delegue la responsabilidad, deberá coordinar el proceso de aplicación de la examinación y conformar la 

comisión examinadora, es el responsable de este verificar el correcto registro de datos y notas en la 

plataforma REF-CERLIC, debe revisar y cerrar las actas en la plataforma REF-CERLIC para la liberación de 

certificados, y debe firmar cada “Acta de registro de calificaciones y de promoción”. Todas estas funciones 

deben cumplirse en las fechas establecidas por EPJA NN. 

 

5.2 REQUISITOS PARA SER ENTIDAD EXAMINADORA 

 

• Contar con el reconocimiento oficial del Estado del nivel o modalidad de estudios que se solicita validar. 

 

• No formar parte del registro a que se refiere el artículo N.° 5 del Decreto Supremo N.° 211 de 2009 del 

Ministerio de Educación (Registro de Libre Entrada). 

 

Las Secretarías Regionales Ministeriales de Educación designarán, preferentemente, a establecimientos 

educacionales que cuenten con resultados por sobre la media regional, para lo cual deberá considerarse a 

lo menos las últimas dos mediciones de carácter nacional realizadas de acuerdo al Sistema de Medición de 

la Calidad de la Educación (SIMCE) y/o aquellos establecimientos que estén seleccionados, de acuerdo al 

Sistema Nacional de Evaluación de Desempeño de los establecimientos subvencionados (SNED). 

 

Debe privilegiarse a aquellos establecimientos educacionales de mejor desempeño técnico y administrativo 

en procesos de evaluación y certificación de estudios de la región, en los últimos años. Para ello, se sugiere 

revisar constantemente el comportamiento de los establecimientos educacionales designados como 

entidades examinadoras y sus resultados, el cumplimiento en el envío de actas, si hubo o no reclamos por 

parte de los inscritos/autorizados, entre otros, que la autoridad regional considere pertinente, tipificándolo 

en una “Ficha de Evaluación” diseñada según cada situación regional, debidamente validado por el área 

jurídica de cada región. 

 

Se recomienda que cada Secretaría Regional Ministerial de Educación, a través de su autoridad regional, 

logre que un número importante de establecimientos educacionales puedan estar disponibles para estos 

procesos regionales dando así una respuesta a cada uno de los usuarios que demanda por este tipo de 

servicio que como Ministerio de Educación debemos ofrecer según lo que dicta la normativa vigente 

(dependerá de la demanda y situación regional). 

 

5.3 CONSIDERACIONES ADICIONALES 

 

Los establecimientos educacionales que sean entidades examinadoras deben atender a los usuarios 

autorizados cumpliendo con varias condiciones de infraestructura y logísticas, de tal forma que todos los 

autorizados para rendir dichos exámenes se trasladen al lugar oficial de examinación que es la “Entidad 

Examinadora”.  

 

Los establecimientos educacionales deberán contar con una infraestructura adecuada: 

 

• Disponer de un número suficiente de salas, de acuerdo con la cantidad de examinandos, que   se 

encuentren en buen estado al igual que su mobiliario. Se considera un promedio de 30 examinandos por 

sala. 

 

• Debe haber un número adecuado de baños, que sea proporcional a la cantidad de personas que se 

espera recibir. 

 

• Se debe contar con pasillos y patios despejados por los que puedan transitar los examinandos. 

 

• Debe haber accesos para que las personas con discapacidad (movilidad reducida) puedan ingresar y 
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desplazarse con seguridad en el establecimiento educacional. 

 

• Estar localizados en lugares de fácil acceso, que no implique largos traslados de las personas, salvo 

excepciones que podrán ser evaluados por EPJA NR. Es importante considerar la seguridad del entorno 

en que se encuentra emplazado el establecimiento, ya que las personas rendirán algunas pruebas en 

horarios vespertinos.  

 

• Ofrecer amplia disponibilidad horaria para que los interesados puedan rendir sus exámenes en horarios 

que sean compatibles con sus necesidades. 

 

• Evitar la realización de actividades que puedan distraer a las personas durante el proceso de 

examinación. 

 

5.4 DESIGNACIÓN DE ENTIDAD EXAMINADORA 

 

El procedimiento de designación de las entidades examinadoras estará a cargo de las Secretarías 

Regionales Ministeriales, las cuales deberán realizar un llamado regional para que participen como 

entidades examinadoras los establecimientos que imparten educación básica y media (diferenciados 

técnicos profesionales, humanista científico o de educación artística) y también escuelas especiales que se 

encuentran desarrollando el Currículum Nacional. 

 

Para efectuar esta designación, se requiere realizar una invitación formal (Ver Anexo N.° 2), a todos los 

establecimientos educacionales de la región que cuenten con los requisitos para participar como entidad 

examinadora. En esta etapa es importante informar que los establecimientos municipales en su calidad de 

públicos deben presentarse como entidades examinadoras.  Posteriormente el establecimiento educacional 

acepte ser entidad examinadora, deberá presentar una Carta de Compromiso (Ver Anexo N.° 3), donde se 

especifica los datos y detalla su aceptación a ser EEX.  

 

La selección de los establecimientos se realizará, considerando la demanda regional para el proceso de 

validación de estudios y de acuerdo con las instrucciones emanadas desde EPJA NN. 

 

Se sugiere, además, revisar constantemente el comportamiento de los establecimientos educacionales 

designados como entidades examinadoras y sus resultados, el cumplimiento en el envío de actas, si hubo o 

no reclamos por parte de los autorizados/examinados, entre otros, que la autoridad regional considere 

pertinente, tipificándolo en una “Ficha de Evaluación” diseñada según cada situación regional, 

debidamente validado por el área jurídica de cada EPJA NR.  

 

Al momento de designar una entidad examinadora, la SECREDUC deberá gestionar la emisión y aprobación 

del acto administrativo respectivo, registrando los antecedentes del establecimiento educacional (RBD, 

NOMBRE, DIRECCIÓN, TIPO DE ENSEÑANZA Y CUPOS DE ATENCIÓN) y los datos de la comisión examinadora 

(nómina de docentes). Luego, deberá realizar los contratos con las y los docentes y coordinadores para la 

prestación del servicio. 

 

En el caso del Plan Nacional de Alfabetización, las coordinaciones regionales de EPJA, a través del 

profesional regional encargado, en conjunto con los monitores y niveles provinciales deben coordinarse con 

estas entidades examinadoras para determinar las sedes, número de estudiantes, horarios, etc. También es 

importante que estas entidades conozcan el contexto del Plan de Alfabetización, a sus estudiantes y las 

particularidades que deberán atender en el proceso de examinación. 

 

Se sugiere, además, la importancia de la rotación de entidades examinadoras, en la medida que existan 

otros postulantes que cumplan con los requisitos señalados anteriormente o también de acuerdo con el 

desempeño que la entidad haya tenido en un tiempo determinado. Esto con el fin de velar por la 

transparencia del proceso de examinación. 

 

Todos los autorizados para rendir exámenes de validación de estudios deberán acudir a las instalaciones de 

la Entidad Examinadora designada, por ser dentro del proceso, un actor fundamental, dado que nos permite 

garantizar la equidad, eficacia y transparencia del proceso, resguardando que las condiciones en que se 

aplican y corrigen las pruebas sean las óptimas, ya que estas son conducentes a la certificación de estudios.  

 

Los establecimientos educacionales que aspiren a ser entidades examinadoras deben atender a los usuarios 

autorizados cumpliendo con varias condiciones de infraestructura y logísticas, ratificando con ello, la 

obligatoriedad en que todos los autorizados para rendir dichos exámenes se trasladen al lugar oficial de 

examinación que es la “Entidad Examinadora”.  
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5.5 CONFORMACIÓN DE COMISIONES DOCENTES DE EXAMINACIÓN 

 

La comisión examinadora debe estar conformada por personal docente idóneo, es decir, profesionales de 

la educación titulados o con autorización vigente, según las normas legales. 

 

➢ Educación Básica a docentes generales básicos, cuando corresponda.  

➢ Educación Media a docentes del nivel y especialidad/asignaturas, cuando corresponda. 

 

Además, conforme a los establecido en el artículo 36 de la ley 21.389 de 2021, ninguno de los docentes que 

conforman la Comisión Examinadora deben estar en el Registro de Deudores de Pensiones de Alimentos, ya 

que existe prohibición del Estado de celebrar contratos con docentes que estén en dicho registro. 

 

Cada Comisión Examinadora debe nombrar a un coordinador que cumpla las mismas condiciones de 

idoneidad, que quienes componen la comisión ya mencionada. Esta coordinación podrá ser ejercida por la 

o el director(a) del establecimiento. 

 

El o la director(a) del establecimiento educacional, o a quien designe en su representación, tiene la 

obligación de entregar la nómina de docentes que conforman la comisión examinadora a EPJA NR, nómina 

que deberá coincidir con la suscripción de convenios entre cada docente examinador y la SECREDUC, la 

que será incluida en el acto administrativo que faculta a la SECREDUC para cancelar los honorarios de los 

profesionales que integran la mencionada comisión.  

 

Al respecto, es importante describir que, el decreto 164, artículo 2 menciona que: “Los establecimientos 

educacionales que designe la Secretaría Regional Ministerial de Educación correspondiente, administrarán 

los exámenes de validación de estudios y de equivalencia de estudios para fines laborales, a través de los 

profesores que especialmente designen. Para estos efectos, cada año los establecimientos educacionales 

deberán informar a la autoridad regional, la nómina de profesores examinadores y el profesor que asumirá 

el rol de Coordinador del Proceso de Validación de Estudios”. 

 

No existe cantidad exacta de docentes examinadores que la entidad puede asignar dentro de la comisión, 

pero queda claro que cada comisión deberá tener su coordinador del proceso, sin embargo, a través del 

presente procedimiento, podremos dar claridad a las entidades examinadoras respecto a la conformación 

de comisiones, dejándola de la siguiente manera:  

 

Comisión examinadora para fines laborales: Un coordinador y a lo menos, un docente examinador, 

concepto aplicable íntegramente en las examinaciones de equivalencia de estudios para fines laborales, 

por tratarse de una prueba integrada. 

 

Comisión examinadora para continuidad de estudios: Un coordinador y un docente examinador por 

asignatura, concepto aplicable íntegramente en las examinaciones de continuidad de estudios, sin 

embargo, podrán designar menor cantidad de docentes según sea la decisión de la Entidad Examinadora, 

siempre y cuando no se vea mermada la atención de los usuarios autorizados, es decir, que la cantidad de 

docentes miembros de la comisión esté acorde a la demanda.  

 

Cada región, de acuerdo con sus necesidades específicas, podrá considerar la conformación de más de 

una comisión examinadora por establecimiento educacional. 

 

La SECREDUC queda eximida de cancelar honorarios a un número mayor de docentes que los señalados en 

el acto administrativo o que no han sido claramente individualizados. Si se cambia a algún integrante de la 

comisión examinadora, se deberá notificar inmediatamente a la SECREDUC, es decir, antes que asuma las 

funciones propias de su cargo. En esta notificación se consignará la razón por la que se produjo el cambio y 

los siguientes datos de ambos docentes (del reemplazado y del reemplazante): nombre completo, cédula 

de identidad y subsector de aprendizaje y/o función.  La persona que se incorpora también debe ser un 

docente idóneo, lo que se entiende como titulado o con autorización vigente para ejercer la docencia, 

según las normas legales, y debe cumplir funciones habituales en el establecimiento educacional. 

 

5.6 FIRMA DE CONTRATO CON COORDINADORES Y DOCENTES EXAMINADORES 

 

Se deberá gestionar la elaboración de los “Contratos de Prestación de Servicios con los Coordinadores y 

Docentes Examinadores”, tanto para validación de estudios como para el plan de alfabetización “Contigo 

Aprendo”, con el fin de establecer las responsabilidades, funciones encomendadas y valor del honorario del 

servicio de examinación (Ver Anexos N.° 4 y N.° 5). Cada docente deberá presentar al menos la siguiente 

documentación para la elaboración y suscripción del respectivo contrato: 
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• Fotocopia de la Cédula de Identidad, por ambos lados. 

• Fotocopia del título Profesional. 

• Documento en que conste que tiene iniciación de actividades en el Servicio de Impuestos Internos 

(SII) para la posterior emisión de la boleta electrónica correspondiente al pago de los honorarios. 

 

5.7 RENUNCIA DE UNA ENTIDAD EXAMINADORA 

 

En el caso que un establecimiento educativo designado como entidad examinadora quiera renunciar o no 

acepte esta designación, deberá hacerlo formalmente por escrito a la Secretaría Regional Ministerial de 

Educación (Ver Anexo N.° 6) en un plazo máximo de 10 días hábiles, a contar de la fecha en que fue 

notificada la designación como entidad examinadora. 

 

6. GESTIÓN DE CADA APLICACIÓN. 
 

6.1 CALENDARIO OFICIAL DE EXAMINACIÓN 

 

El calendario oficial de examinación para este año se encuentra en proceso de aprobación mediante 

Resolución Exenta, la cual será enviada posteriormente a las Secretarías Regionales Ministeriales y 

Departamentos Provinciales de Educación.   

 

EPJA NR debe realizar la difusión de este calendario entre las entidades examinadoras y los interesados; 

Además, de encontrase publicado en la página de Ayuda Mineduc https://ayudamineduc.cl/. 

 

6.2 PROGRAMACIÓN OPERATIVA 

 

Para todos los períodos de examinación y de acuerdo con las fechas establecidas, se elaboró una 

programación operativa, cuyo propósito es, entre otros, definir los plazos de cumplimiento de todas las etapas 

del proceso (Ver Anexo N.° 7). 

 

6.3 QUIENES PODRÁN INSCRIBIRSE AL PROCESO DE EXAMINACIÓN. 

 

Podrán inscribirse las personas mayores de 18 años que deseen validar los niveles de Educación Básica y 

Media. Las personas interesadas deben cumplir con las siguientes condiciones: 

 

• Tener nacionalidad chilena o extranjera y se encuentran fuera del sistema escolar regular y necesiten 

certificar sus estudios. 

• Tener nacionalidad chilena y encontrarse fuera del territorio nacional en países que no tienen 

convenio para convalidar estudios o que no tengan derecho a acogerse a una normativa especial 

de convalidación de estudios o no quieren acogerse a ese trámite y necesitan acreditar estudios 

para continuar su trayectoria educativa.  

• Tener nacionalidad chilena y necesitar una certificación de equivalencia de estudios para fines 

laborales, la que está dirigida solamente a jóvenes y adultos que estén trabajando o postulando a 

una empresa o servicio y que requieran certificar un nivel escolar determinado, ya sea para ingresar 

a un puesto de trabajo, para mantener su fuente laboral o mejorar sus actuales condiciones laborales. 

Nótese que estos deben ser casos excepcionales, ya que esta certificación no permite continuar 

estudios. 

 

6.4 PROCESO DE INSCRIPCIÓN Y AUTORIZACIÓN 

 

La inscripción para el proceso de examen de validación de estudios es un trámite personal, no se permite la 

inscripción por parte de un tercero. 

 

La inscripción de las personas en los procesos de examinación para validación de estudios es responsabilidad 

de las Oficinas de Atención Ciudadana Ayuda Mineduc, las que se ubican en los Departamentos Provinciales 

de Educación o en las secretarias regionales Ministeriales de Educación (SECREDUC). 

 

6.4.1 INGRESO DE CUPOS DE ATENCIÓN EN PLATAFORMA SNEC 

 

Previo al inicio del proceso de inscripción, cada EPJA NR deberá ingresar en la plataforma SNEC los cupos 

de atención que cada Entidad Examinadora declara al momento de su designación, de tal forma que se 

habilita el periodo de examinación en la plataforma para que cada funcionario de Ayuda MINEDUC pueda 

visualizar las Entidades Examinadoras con cupos disponibles y realizar las autorizaciones respectivas (Ver 

Anexo N.° 8).   

 

https://ayudamineduc.cl/
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EPJA NN se encuentra en proceso de realizar ajustes a la plataforma SNEC, por lo tanto, si EPJA NR necesita 

aumentar/disminuir los cupos de atención por RBD o incorporar/eliminar un RBD, lo debe solicitar al 

profesional Jose Luis Silva al correo electrónico joseluis.silva@mineduc.cl. 

 

6.4.2 OPCIONES PARA REALIZAR LA INSCRIPICIÓN Y AUTORIZACIÓN 

 

En la actualidad, el proceso de inscripción/autorización se realiza de dos maneras:  

 

➢ Online: que se encuentra disponible a través de la página de www.ayudamineduc.cl,   sección 

TRÁMITES, elegir TRÁMITES EN LÍNEA y elegir “Formulario solicitud de inscripción para exámenes libres para 

mayores de 18 años” años, adjuntando la documentación requerida. 

 

➢ Presencial: Deberá acercarse a la oficina Ayuda Mineduc correspondiente a su comuna de 

residencia, presentando copia de la documentación requerida para dichos fines, el encargado de la 

Oficina de Atención Ciudadana-Ayuda MINEDUC debe entregar al usuario requirente la “Ficha de 

Inscripción” donde se requiere información para la inscripción y además se detalla el procedimiento de 

exámenes de validación de estudios, con la finalidad de que el solicitante firme dicho documento en 

señal de aceptación de todo lo indicado en el mismo.  Posteriormente el funcionario encargado en la 

Oficina de Ayuda MINEDUC debe ingresar a la plataforma SNEC y completar la “Ficha de inscripción 

para validación de estudios” y luego realizar la “Autorización para rendir exámenes” la cual se emitirá un 

número de folio llamado también “Número de Autorización” en el respectivo comprobante de 

autorización para rendir examen de validación de estudios que genera la plataforma automáticamente.  
 

La plataforma SNEC permite realizar verificación de identidad, búsqueda del último certificado aprobado 

disponible en las bases de datos MINEDUC y verificación de la información de matrícula vigente a través del 

SIGE (incluye modalidad regular de Educación de Adultos). Todas las mencionadas verificaciones se realizan 

automáticamente y en el momento. Tras generar el comprobante de autorización para rendir examen de 

validación de estudios este debe ser entregado impreso al usuario requirente, en la medida de lo posible, 

para que este pueda revisar que la información consignada en dicho comprobante sea la correcta y pueda 

terminar el trámite en la oficina durante el mismo día que asiste, con el fin de que no tenga que ir un nuevo 

día a buscar dicho comprobante. De lo contrario el funcionario encargado en la Oficina de Ayuda MINEDUC 

deberá remitírselo al correo electrónico registrado en la respectiva “Ficha de Inscripción”. 

 

6.4.3 CONSIDERACIONES IMPORTANTES PARA EL PROCESO DE INSCRIPCIÓN Y AUTORIZACIÓN 

 

• El usuario requirente debe registrar correctamente la información de comuna, teléfono(s) y correo 

electrónico, ya que serán los medios utilizados para contactarlo en caso de ser necesario.  

 

• Se insiste a los funcionarios de Ayuda Mineduc, que deben resguardar que los interesados en validar 

estudios de Educación Media cuenten con todos los certificados que acreditan los estudios de educación 

media aprobados, previos al nivel que solicita validar. Por ejemplo: una persona solicita validar Segundo 

Nivel Medio. Entonces el funcionario deberá verificar los certificados de Educación Media previos, es 

decir, 1º y 2º Medio. De no ser así, no podrá ser inscrito ni autorizado para rendir exámenes de validación 

de estudios.  

 

Esta medida tiene como objetivo resguardar que las personas que soliciten validación en el nivel de 

enseñanza media tengan en el sistema los certificados de estudio aprobados correspondientes para que 

puedan optar a la Licencia de Educación Media. 

 

• Una persona puede recibir autorización para rendir exámenes de validación de estudios hasta dos veces 

en el año1 para procesos de continuidad de estudios (junio y octubre) y hasta cuatro veces para procesos 

de fines laborales (abril, junio, agosto y octubre). 

 
1 Ejemplo 1: Si una persona se inscribe para primer nivel medio de adultos en un determinado período de examinación y aprueba, podrá 

inscribirse a un siguiente período de examinación siempre y cuando haya periodos disponibles para ese año y podrá rendir pruebas del 

segundo nivel medio de adultos. 

Ejemplo 2: Si una persona se inscribe en primer nivel medio de adultos en uno de los períodos de examinación y reprueba, podrá inscribirse 

en un nuevo período de examinación siempre y cuando haya periodos disponibles para ese año y podrá todas las asignaturas 

(aprobadas o no en el proceso anterior) del mismo nivel educativo. 

Ejemplo 3: Si una persona se inscribe en un nivel continuidad de estudios y/o un nivel para fines laborales, podrá realizarlo en un mismo 

periodo de examinación, sin embargo, en caso de reprobación o inasistencia, deberá inscribirse a un nuevo período de examinación 

siempre y cuando haya periodos disponibles para ese año, por una vez más sea en continuidad de estudios y/o para fines laborales. 

 

mailto:joseluis.silva@mineduc.cl
http://www.ayudamineduc.cl/
https://inscripcion-validacion-estudios.mineduc.cl/solicitud-inscripcion-snec/continuidadDeEstudios/
https://inscripcion-validacion-estudios.mineduc.cl/solicitud-inscripcion-snec/continuidadDeEstudios/
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• No existe anulación del proceso de examinación y que no existen segundas oportunidades en caso de 

reprobación y que no es posible eximirse de ninguna asignatura. Solo se podrá realizar una nueva 

inscripción en otro período de examinación, siempre y cuando existan fechas de inscripción y cupos 

disponibles.   

 

• Podrán inscribirse nuevamente a un nuevo proceso de examinación siempre y cuando existan fechas de 

inscripción disponibles, en caso de reprobar el nivel a validar, o si no se presenta a rendir uno o más 

exámenes, o si una vez aprobado el nivel educativo validado y desea rendir el nivel superior.  

 

• Si una persona requiere validar segundo nivel medio (equivalente a 3° y 4° medio), deberá presentarse 

en el primer periodo de examinación comprendido entre el miércoles 04 de junio al domingo 08 de junio 

del 2025, para asegurar que su certificación, en el caso de aprobar, este disponible de manera oportuna 

para los procesos de postulación a educación superior.  

 

Las autorizaciones que no sean realizadas en la plataforma SNEC, sean por RUT nacional o por IPE 

(Identificador Provisional Escolar) no están permitidas. Esto quiere decir que no se aceptarán solicitudes fuera 

de plazo. De todas maneras, se deja la opción a EPJA NR de evaluar la opción de otorgar autorizaciones 

excepcionales previa coordinación con EPJA NN, ya que se habilitará la plataforma SNEC en días y horas 

determinadas, con el fin de que dichas autorizaciones excepcionales sean ingresadas y se pueda realizar las 

validaciones de rigor. 

 

Una vez realizada la inscripción en SNEC con los datos del interesado, se generará una “Constancia de 

preinscripción para la examinación” como respaldo. Considerando que existe una previa validación de los 

datos, inmediatamente se podrá realizar la acción de autorizar, es decir, se deberá entregar o enviar al 

interesado el respectivo comprobante de autorización para rendir examen de validación de estudios, en el 

que se especificará el nombre del establecimiento educacional designado, dirección y teléfonos, el que de 

preferencia se encontrará en la comuna donde reside o trabaja el interesado. 

 

La documentación falsa invalidará el proceso, es decir, que se anulará automáticamente dicha solicitud de 

inscripción. 

 

El documento de “comprobante de autorización para rendir examen de validación de estudios” es 

entregado o enviado a los solicitantes al correo electrónico registrado durante el proceso de examinación, 

para que puedan presentarse obligatoriamente en las instalaciones de la entidad examinadora designada 

en dicho documento. 

 

Las inscripciones/autorizaciones están sujetas a la disponibilidad de cupos en los establecimientos 

examinadores, según la disponibilidad de salas para la atención de los interesados. En caso de no contar 

con cupos en un establecimiento dentro de la comuna informada o registrada, se le designarán un 

establecimiento que sí tenga cupos disponibles en otra comuna.  Esta información deberá ser reforzada por 

los coordinadores de EPJA NR a los funcionarios de las oficinas de Atención Ciudadana -AYUDA MINEDUC- 

en el contexto de la realización de un trabajo coordinado en beneficio de quienes desean validar sus 

estudios. 

 

Los plazos máximos de inscripción son los siguientes: 

 

✓ Exámenes de Validación de Estudios de Adultos de Equivalencia de Estudios para Fines Laborales 

 

Fechas de Corte Períodos de Examinación 

Plazo Inicial de 

Inscripción 

Plazo Final de 

Inscripción 

Plazo Final de 

Autorización 
Desde Hasta 

lunes, 24 de febrero 

de 2025 

jueves, 20 de marzo 

de 2025 

viernes, 4 de abril de 

2025 

miércoles, 23 de abril 

de 2025 

domingo, 27 de abril 

de 2025 

lunes, 7 de abril de 

2025 

lunes, 28 de abril de 

2025 

miércoles, 14 de 

mayo de 2025 

miércoles, 4 de junio 

de 2025 

domingo, 8 de junio 

de 2025 

lunes, 26 de mayo de 

2025 

viernes, 13 de junio de 

2025 

martes, 1 de julio de 

2025 

miércoles, 6 de agosto 

de 2025 

domingo, 10 de 

agosto de 2025 

lunes, 11 de agosto 

de 2025 

viernes, 5 de 

septiembre de 2025 

miércoles, 24 de 

septiembre de 2025 

miércoles, 15 de 

octubre de 2025 

domingo, 19 de 

octubre de 2025 
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✓ Exámenes de Validación de Estudios de Adultos para Continuidad de Estudios 

 

Fechas de Corte Períodos de Examinación 

Plazo Inicial de 

Inscripción 

Plazo Final de 

Inscripción 

Plazo Inicial de 

Inscripción 
Desde Hasta 

miércoles, 26 de 

febrero de 2025 

lunes, 24 de marzo de 

2025 

martes, 8 de abril de 

2025 

miércoles, 4 de junio 

de 2025 

domingo, 8 de junio 

de 2025 

martes, 8 de julio de 

2025 

lunes, 4 de agosto de 

2025 

miércoles, 20 de 

agosto de 2025 

miércoles, 15 de 

octubre de 2025 

domingo, 19 de 

octubre de 2025 

 

✓ Exámenes de Validación de Estudios de Adultos Plan de Alfabetización:  

 

Fechas de Corte Períodos de Examinación 

Plazo Inicial de 

Inscripción 

Plazo Final de Inscripción y 

Autorización 
Desde Hasta 

lunes, 11 de agosto de 2025 
viernes, 3 de octubre de 

2025 

martes, 25 de 

noviembre de 2025 

jueves, 4 de 

diciembre de 2025 

 

6.4.4 DOCUMENTACIÓN PARA LA INSCRIPCIÓN AL PROCESO DE EXAMINACIÓN. 

 

Para optar a los procesos de examinación para validación de estudios mayores de edad para continuar 

estudios, los interesados que asistan a las oficinas de atención ciudadana, o a través de formulario web, 

deben presentar: 

 

• Cédula de identidad nacional vigente. 

 

• Certificados de los cursos en Chile, previos al nivel por validar. Para el caso de Educación Básica, 

independientemente si tiene o no certificados de estudios de aprobación, podrá rendir directamente 

tercer nivel de Educación Básica. 

 

En el caso de los chilenos que regresan al país y requieren validar estudios, deben seguir el procedimiento 

regular de inscripción y cumplir con la documentación solicitada en el presente proceso de examinación de 

validación de estudios. No obstante, si requieren continuar estudios, pueden acogerse al beneficio de la 

matrícula provisoria (Ver “Consideraciones especiales” del presente manual). 

 

No será necesario solicitar al interesado la presentación de una declaración jurada simple en que exprese 

que los datos y los antecedentes que acompañan su solicitud son verídicos, pues existen validaciones en 

línea de la información del interesado a través de los sistemas MINEDUC, por lo que resulta innecesario. 

 

Para optar a los procesos de examinación de validación de estudios de mayores de edad con la finalidad 

de certificar estudios con fines laborales, los interesados que asistan a las oficinas de atención ciudadana 

deben presentar: 

 

• Cédula de identidad nacional vigente. 

 

• Para el caso de equivalencia de estudios laborales, solo deberán presentar el certificado del último 

curso o nivel escolar aprobado, si es que existiese. En este caso no es relevante el último curso 

aprobado, dado que estos certificados carecen de validez para continuar estudios y solo se emiten 

para realizar un trámite laboral. 

 

IMPORTANTE: 

➢ Se debe informar al usuario que no es relevante el último curso que tenga aprobado para ser inscrito 

en Básica laboral o Media laboral, ya que estos certificados carecen de validez para continuar 

estudios y solo se emiten para la realización de trámites laborales. 

➢ No será necesario solicitar al interesado la presentación de una declaración jurada simple en que 

exprese que los datos y los antecedentes que acompañan su solicitud son verídicos, pues existen 

validaciones en línea de la información del interesado a través de los sistemas MINEDUC, por lo que 

resulta innecesario. 

 

Los extranjeros residentes en Chile que opten por procesos de examinación de validación de estudios de 
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mayores de edad y que asistan a las oficinas de atención ciudadana, deben presentar: 

Para el caso de continuar estudios: 

 

• Cédula de Identidad para extranjeros vigente, la cual se otorga una vez obtenida la VISA 

temporaria o definitiva. En el caso de los extranjeros que no cuenten con dicha cédula, los 

funcionarios de las Oficinas de Atención Ciudadana AYUDA MINEDUC, les generarán un IPE 

(Identificador Provisorio Escolar) para poder inscribirse. Para obtener el IPE es requisito presentar 

un documento de identidad (DNI, Cédula o Pasaporte). La vigencia de la cédula de Identidad 

para extranjeros es la señala por la autoridad pertinente. 

 

• Certificados convalidados de los cursos previos al nivel a validar (siempre cuando el país de 

origen tenga convenio con Chile), en caso contrario, si no cuentan con ningún certificado 

convalidado, podrán rendir directamente exámenes de tercer nivel básico o acogerse al 

beneficio de la matrícula provisoria (Ver capítulo 10 “Consideraciones especiales”). 

 

Para el caso de equivalencia de estudios laborales: 

 

➢ Solo deberán presentar el certificado del último curso o nivel escolar reconocido o convalidado, si 

existiese. En este caso no es relevante el último curso aprobado, dado que estos certificados carecen 

de validez para continuar estudios y solo se emiten para realizar un trámite laboral. 

 

6.4.5 INSCRIPCIONES GRUPALES AUTORIZADAS 

 

Si bien, no son aceptadas las inscripciones a nivel institucional (grupales), existen excepciones como son 

aquellas instituciones que son responsables de las personas que tienen a su cargo, por lo tanto, en su 

representación, podrán realizar el proceso de inscripción/autorización, los cuales podrían ser:  

 

➢ Gendarmería de Chile. 

➢ Personas jóvenes y adultas pertenecientes a la Fundación Cruzando.  

 

 Para dichos grupos, existirá un representante quien entregará en carpetas los expedientes de cada persona 

que requiera inscribirse en los procesos de exámenes de validación de estudios mediante Carta u Oficio 

institucional con firma y timbre institucional, solicitando las inscripciones según cada expediente dirigido a la 

Coordinación EPJA NR.  Cada expediente constituye:  Formulario de Inscripción, cédula de identidad, último 

certificado aprobado en sistema MINEDUC.  

 

Se propiciará que la inscripción/autorización sea: 

 

➢ Dentro de una misma comuna o comuna cercana a la declarada. 

➢ Una misma Entidad Examinadora, supeditada a los cupos de atención disponibles. 

 

Por ejemplo, se podrá dar el caso en que una misma Entidad Examinadora no alcanzaría a atender a todo 

el grupo, sin embargo, se podrá fraccionar por educación básica y educación media en una EEX con cupos 

disponibles. Otra opción podrá ser si presentan NEE a una EEX con pie o EEX de Educación Especial con 

cupos disponibles y el resto que no presentan NEE en otra EEX con cupos disponibles.  

 

6.5 DESCARGA LISTADOS DE AUTORIZADOS PARA RENDIR EXAMENES 

 

Podrán acceder todos los Coordinadores EPJA NR, a la plataforma SNEC y descargar los “Listado de personas 

autorizadas para el proceso de examinación”, con los datos de las personas autorizadas para rendir 

exámenes a través de los reportes extraídos desde la plataforma SNEC, aplicando los filtros respectivos.  

 

https://adminrepo.mineduc.cl/Reports_REPORTERIA/report/Gesti%C3%B3n%20SNEC/Reporte%20de%20

Solicitudes 

 

De esta manera, podrán descargar en cualquier momento dicho listado para informar y preparar 

previamente a cada entidad examinadora para su organización interna, en cada proceso de examinación 

según Calendario Nacional (Ver Anexo N.° 9).  

 

6.6 SEGUIMIENTO PROCESO DE INSCRIPCIÓN/AUTORIZACIÓN PLATAFORMA SNEC 

 

Para fines de seguimiento del proceso de inscripción/autorización, EPJA NR tiene acceso a la plataforma 

SNEC, para descargar reportes aplicando los filtros respectivos, donde podrán revisar las 

inscripciones/autorizaciones, y en el caso de ser necesario, corregir información que podrían ser: designación 

https://adminrepo.mineduc.cl/Reports_REPORTERIA/report/Gesti%C3%B3n%20SNEC/Reporte%20de%20Solicitudes
https://adminrepo.mineduc.cl/Reports_REPORTERIA/report/Gesti%C3%B3n%20SNEC/Reporte%20de%20Solicitudes
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errónea de RBD, asignación errónea de nivel educativo, asignación errónea de periodo de examinación u 

otras situaciones que lo ameriten (Ver Anexo N.° 9). 

 

https://adminrepo.mineduc.cl/Reports_REPORTERIA/report/Gesti%C3%B3n%20SNEC/Reporte%20de%20Solicit

udes 

 

7. PROCESO DE EXAMINACIÓN. 
 

Los exámenes de validación, de acuerdo con la Ley General de Educación, se enmarcan dentro de la 

educación informal, sin embargo, certifica aprendizajes a través del Curriculum Nacional de la modalidad 

regular formal, facilitando la continuidad en la trayectoria educativa de quienes lo requieran. Para ello, se 

utilizan instrumentos de evaluación alineados con la educación regular formal, asegurando la certificación 

de los conocimientos de acuerdo con los objetivos, contenidos de los niveles educativos establecidos.  

 

Se detalla en tabla resumen de los Decretos vigentes para el proceso de examinación y certificación de 

estudios de adultos:  

 

Nivel Educativo 
Subsectores de 

Aprendizaje 
Reglas de Aprobación 

Validación de 

estudios Educación 

Básica (1° nivel) 

➢ Lenguaje y 

Comunicación  

➢ Educación 

Matemática 

Nota mínima de aprobación: 4,0 en todos los sectores 

de aprendizaje. 

Validación de estudios 

Educación Básica  

(2° y 3° nivel) 

➢ Lengua Castellana 

y Comunicación  

➢ Educación 

Matemática  

➢ Ciencias Naturales  

➢ Estudios Sociales 

• Nota mínima de aprobación: 4,0 en todos los 

subsectores de aprendizaje.  

• Si reprueba un subsector de aprendizaje, excluida 

Lengua Castellana y Educación Matemática, el 

promedio debe ser igual o superior a 4,5 incluido el 

subsector reprobado.  

• Si el subsector reprobado es Lengua Castellana o 

Educación Matemática, el promedio debe ser igual o 

superior a 5,5 incluido el subsector reprobado. 

Validación de estudios 

Educación Media  

(1° y 2° nivel) 

➢ Lengua Castellana 

y Comunicación  

➢ Educación 

Matemática  

➢ Ciencias Naturales  

➢ Estudios Sociales  

➢ Idioma Extranjero 

Inglés 

• Nota mínima de aprobación: 4,0 en todos los 

subsectores de aprendizaje.  

• Si reprueba un subsector de aprendizaje, excluida 

Lengua Castellana y Educación Matemática, el 

promedio debe ser igual o superior a 4,5 incluido el 

subsector reprobado.  

• Si el subsector reprobado es Lengua Castellana o 

Educación Matemática, el promedio debe ser igual o 

superior a 5,0 incluido el subsector reprobado. 

Examen de 

equivalencia de 

estudios para fines 

laborales 

Prueba Global que 

incluye: Lengua 

Castellana y 

Comunicación. 

Educación 

Matemática, Ciencias 

Naturales y Estudios  

Sociales 

Nota mínima de aprobación, igual o superior a 4,0. 

Normativa Vigente 

Para el primer nivel de educación básica el Decreto Supremo N.° 10 de 2022, que 

aprueba Bases Curriculares para la Educación de Personas Jóvenes y Adultas en 

asignaturas que indica. Para el resto de los niveles el Decreto Supremo N.° 257 de 

2009, que aprueba el Marco Curricular de O. F. y C.M.O para la Educación Básica 

y Media. 

 

Decreto Exento de Educación N.° 2169 de 2007 (artículo N.° 7 letras a., b. y c.) 

 

Posterior a la inscripción y autorización, cada usuario autorizado para rendir exámenes de validación de 

estudios debe informarse de las fechas y horarios precisos en qué se tomarán las pruebas contactándose 

con el establecimiento educacional asignado y registrado en su “Autorización para rendir exámenes de 

validación de estudios”, de manera que asistan obligatoriamente a las instalaciones de la Entidad 

Examinadora, considerado un actor fundamental, dado que nos permite garantizar la equidad, eficacia y 

transparencia del proceso, resguardando que las condiciones en que se aplican y corrigen las pruebas sean 

https://adminrepo.mineduc.cl/Reports_REPORTERIA/report/Gesti%C3%B3n%20SNEC/Reporte%20de%20Solicitudes
https://adminrepo.mineduc.cl/Reports_REPORTERIA/report/Gesti%C3%B3n%20SNEC/Reporte%20de%20Solicitudes
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las óptimas, ya que estas son conducentes a la certificación de estudios.   

 

Los instrumentos de evaluación (pruebas de examinación) son elaboradas por el equipo de EPJA NN. 

Asimismo, el proceso de evaluación se realizará de acuerdo con lo señalado en las letras a, b y c, del artículo 

7°, del Decreto Exento de Educación N° 2.169 de 2007, que establece las normas y procedimientos de 

evaluación para Educación de Adultos. 

 

Las pruebas de examinación con fines certificativos utilizados para estos procesos de validación son 

instrumentos estandarizados por lo tanto no es posible realizar ninguna adecuación curricular ni ajustes.  

 

8. RECEPCIÓN, DISTRIBUCIÓN Y DEVOLUCIÓN DE INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN. 
 

EPJA NN gestionará la distribución a regiones, directamente a los establecimientos educacionales 

designados, o SECREDUC en algunos casos, en acuerdo con las coordinaciones regionales EPJA, quienes 

confirmarán los puntos de destino, según el siguiente cuadro. 

 

El proceso de recolección de los instrumentos de evaluación se realizará desde las mismas entidades 

examinadoras o EPJA NR (según requerimientos regionales). Para ello, las entidades deberán devolver todos 

los instrumentos de evaluación, aplicados y no aplicados, idealmente, en las mismas cajas en que fueron 

entregadas las pruebas. 

 

EPJA NR será el responsable del proceso de recolección y deberá contactar previamente a cada entidad 

examinadora para que confirmen que las cajas con las pruebas a devolver estén debidamente embaladas 

(en cajas y cerradas), con sus etiquetas respectivas. 

 

EPJA NR, deberá enviar dicha información al correo electrónico del profesional Jose Luis Silva 

joseluis.silva@mineduc.cl adjuntando cuadro de asignación agregando datos de teléfonos, celulares de los 

responsables de la devolución de los instrumentos en cada RBD y la cantidad de bultos a retirar en las fechas 

destacadas en la correspondiente “Programación Operativa”, hito “Retiro material por parte del operador 

logístico desde la entidad examinadora y/o SECREDUC”. 

 
La caja del material por devolver deberá ser identificada con una etiqueta que contenga la siguiente 

información: 

 

a) Región: 

b) RBD y Nombre entidad examinadora: 

c) Modalidad: Validación de Estudios ADULTOS 

d) Destino: Destino Puerto Santiago #259 Bodega B2-B4, Pudahuel.  

e) Contacto: Rodolfo Agurto / Logísticos Integrales SILS-CHILE 

 

El proceso de devolución de los instrumentos de evaluación es un aspecto fundamental de las obligaciones 

de la comisión examinadora; por lo tanto, EPJA NR aplazará el pago a la(s) entidad(es) hasta que 

complete(n) la entrega de todo el material y será considerado Entidad Examinadora que no cumple con 

todos los aspectos administrativos y de gestión, anotación importante a considerar para designación de 

entidades examinadoras (rotación de entidades examinadoras). 

  

mailto:joseluis.silva@mineduc.cl
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9. SUPERVISIÓN DEL PROCESO DE EXAMINACIÓN. 
 

Es responsabilidad de la SECREDUC y de los DEPROV realizar, en la medida de lo posible, y considerando 

los recursos humanos y financieros disponibles en la región, la supervisión de la aplicación del proceso de 

examinación para verificar las condiciones en que se aplica el examen y obtener información que permita 

evaluar el desempeño de las comisiones examinadoras (Ver Anexo N.° 10).  

 

La supervisión debe orientarse hacia dos grandes propósitos: velar por la transparencia y la eficiencia del 

trabajo que desempeñan las comisiones examinadoras. 

 

9.1 DESCRIPCIÓN DE LAS ACCIONES DE SUPERVISIÓN 

 

Las principales acciones de supervisión son las siguientes: 

 

• Aplicar la “Pauta de supervisión de aplicación de examen” en cada sede de examinación que se 

supervise, la que una vez aplicada, deberá remitir oficialmente a EPJA NR, junto con el Registro de 

Desempeño de las Entidades Examinadoras. 

 

• Si no es posible supervisar todas las Sedes de aplicación, se seleccionarán aquellas que requieran de 

supervisión de acuerdo con los siguientes criterios u otros que determinen los niveles provinciales y 

regionales: 

 

✓ Existencia de entidades examinadoras nuevas. 

✓ Existencia de reclamos fundados acerca del procedimiento aplicado por los 

examinadores durante una aplicación. 

✓ Existencia de evidencia de copia en las respuestas de los interesados u otra 

anomalía. 

✓ Cotejo de la aplicación de cambios informados a examinadores con anterioridad. 

 

EPJA NN regionalizará recursos -dentro de sus posibilidades- para supervisar las sedes de examinación, previo 

acuerdo con EPJA NR, de acuerdo con los límites de presupuestos anuales regionales fijados por el MINEDUC. 

El nivel regional realizará seguimiento al proceso de ingreso de las calificaciones, de acuerdo con los plazos 

establecidos en la programación operativa que se entregará antes de cada examinación. 

 

10. CONFIDENCIALIDAD DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN. 
 

Los ítems de cada prueba forman parte de un banco de Ítems del MINEDUC, cuya información es 

confidencial, por lo que no se permite el acceso al público con el fin de preservar su confidencialidad y 

asegurar que no exista manipulación por personas ajenas al sistema, lo que señala el Artículo N° 21, de la Ley 

de Transparencia. 

 

Esta medida se fundamenta en el rol determinante que desempeña la base de datos en el cumplimiento de 

la función principal del sistema, que es elaborar instrumentos de evaluación para certificar de manera válida, 

confiable y transparente los aprendizajes de las personas jóvenes y adultas. 

 

Dado estos antecedentes, se requiere que tanto la coordinación de EPJA NR, como las comisiones 

examinadoras: 

 

• Resguarden el material en lugares seguros, de acceso solo al personal autorizado. 

 

• Prohíban fotocopiar, fotografiar o copiar los instrumentos de evaluación en el caso de faltar 

exámenes, sin previa autorización de EPJA NN. 

 

• No se deberá permitir a los usuarios, manipularlas, ni revisarlas, ni tomar fotos, ni fotocopiar las pruebas 

aplicadas en la examinación.  

 

• Si se constata el extravío o manipulación indebida de los instrumentos de evaluación (Folletos de 

Respuesta y/o Pautas de Corrección) EPJA NN deberá solicitar una investigación de las causales del 

hecho y de los implicados, a fin de determinar responsabilidades que permitan minimizar los riesgos 

de filtración de los instrumentos. Para ello, se sugiere elaborar un informe detallado y requerir a la 

Unidad Jurídica de la SECREDUC la definición de las acciones que corresponda realizar. 

 

• Apliquen rigurosamente de los procedimientos. 
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• Prohíban el uso y la manipulación de teléfonos celulares u otros medios de reproducción durante la 

examinación. 

 

• El derecho de los usuarios examinados radica en las respuestas a las preguntas tipificadas en el 

instrumento evaluativo (pruebas) es por ello, que, si el usuario así lo solicita, se realizarán Informes de 

Recorrección. Esta información dará mayor claridad en los niveles de logro por pregunta, que ha 

obtenido el examinado. 

 

11. REGISTRO DE ATENCIONES EPJA (RECLAMOS Y SOLICITUDES). 
 

Con el fin de atender en forma más oportuna a las personas que requieren sus certificados de estudios y 

licencias de Educación Media u otro reclamo/requerimiento, se solicita a las Coordinaciones Regionales 

EPJA NR eliminar requerimientos de esta índole vía correo electrónico o presencial desde sus oficinas. Por 

esta razón, se debe remitir a las personas directamente a las oficinas de Atención Ciudadana – Ayuda 

Mineduc para que realicen el ingreso de su reclamo/solicitud a través del sistema oficial SIAC – CRM, o 

llamando al call center MINEDUC 600 600 2626. 

 

Con la finalidad de optimizar dichos procesos y acotar los tiempos de respuesta de las solicitudes/reclamos 

ingresados a la plataforma SIAC CRM, se hace más eficiente que los casos asociados a cada región sean 

resueltos directamente por un profesional que la SECREDUC o Jefe de Servicio designe para estos efectos. El 

profesional designado deberá resolver cada uno de los casos ingresados al sistema SIAC – CRM, lo que 

implica: 

 

✓ El encargado de administrar el sistema SIAC – CRM debe ingresar a la plataforma para revisar 

los casos ingresados por los usuarios a través de las oficinas de atención ciudadana, es decir 

ingresar, abrir el caso, leer la solicitud del usuario y posteriormente enviar por correo 

electrónico a las encargadas EPJA NR para que busquen información de acuerdo con la 

solicitud del usuario. 

 

✓ Determinar un flujo interno de trabajo con el equipo EPJA NR, ya que ellos tienen acceso a la 

información y quienes determinarán la respuesta a entregar al usuario, sean de resultados de 

aprobación, reprobación o sin antecedentes (Ver Anexo N.° 11). 

 

Quincenalmente e se enviará el avance de la resolución de los casos asociados a cada región, esto con el fin 

de que tengan un tiempo prudente para, en el caso de ser necesario, prestar apoyo al profesional designado 

ya que el número de reclamos cerrados va en directa relación con el cumplimiento del indicador PMG. 

 

12. ENTREGA DE RESULTADOS Y CERTIFICADOS DE ESTUDIOS EN LÍNEA. 
 

12.1 ENTREGA DE RESULTADOS Y CERTIFICADOS DE ESTUDIO EN LÍNEA 

 

La publicación de resultados estará disponible a partir de los 10 días hábiles, después de haber terminado el 

período oficial de examinación, a través de la página web www.ayudamineduc.cl, sección CERTIFICADOS 

EN LINEA, en la medida de que cada Entidad Examinadora cumpla con los plazos estipulados para ello.  

 

Los certificados de aprobación estarán disponibles a partir de los 15 días hábiles, después de haber 

terminado el período de examinación. Para la obtención del certificado por RUT, a través de la página web 

www.ayudamineduc.cl, sección CERTIFICADOS EN LINEA, y para la obtención del certificado por IPE, de 

manera presencial, en las oficinas de atención ciudadana AYUDA MINEDUC, en la medida de que cada 

Entidad Examinadora cumpla con los plazos estipulados para ello.   

 

12.2 PLATAFORMA REF-CERLIC (acceso ENTIDADES EXAMINADORAS) 

 

Desde el año 2019, se disponibiliza la plataforma llamada “Registro Académico - Validación de Estudios  y 

Modalidad Flexible” (REF-CERLIC), que es un acceso creado para que todas las entidades examinadoras 

registren la comisión examinadora, ingreso de las calificaciones de los usuarios examinados, validación de 

información, generación y cierre de actas a través de la firma digital realizada por el Director(a) del 

establecimiento (mediante clave SIGE), lo que permitirá reflejar los resultados y certificados de aprobación 

a las 24 horas después del cierre respectivo en la plataforma, por periodo de examinación. 

 

Considerando que REF-CERLIC se maneja mediante claves SIGE, solo tendrán acceso las entidades 

examinadoras, por lo que, proporcionamos en el Manual de Comisiones Examinadoras, un instructivo de 

manejo de la plataforma, para que puedan conocerlo y orientar a la entidad examinadora, si fuese 

necesario. 

http://www.ayudamineduc.cl/
http://www.ayudamineduc.cl/
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12.3 PLATAFORMA CERLIC (Ver Anexos N.° 12y N.° 13) 

 

A partir del año 2019, se pone a disposición la plataforma llamada “Certificados y Licencias de Educación 

Media Validación de Estudios y Modalidad Flexible” – CERLIC, la cual permite la certificación de aprobación 

de los examinados a partir del año 2012 al 2018 mediante el ingreso de los resultados obtenidos, bajo las 

distintas modalidades de EPJA: 

 

➢ Nivelación de Estudios de la Modalidad Flexible de los años 2002 al año 2020. 

➢ Validación de Estudios desde los años 2012 al año 2018. 

➢ Campaña de Alfabetización y Plan Nacional de Alfabetización de los años 2003 al 2018. 

➢ Programa de Nivelación de Estudios Básica para trabajadores (Decreto 133/88) 

➢ Franquicia Tributaria SENCE de los años 2002 al 2020. 

 

IMPORTANTE Hay que recordar que NO PODRÁN cargar/digitar certificados en la plataforma CERLIC del 

proceso de exámenes de validación de estudios desde el año 2019 en adelante, de la Modalidad Flexible y 

del Plan de Alfabetización desde el año 2021 en adelante, ya que el ingreso de información y la certificación 

de estudios es automático, desde la plataforma REF-CERLIC (acceso de los RBD a través de sus claves SIGE). 

 

Por otra parte, en este mismo acceso a CERLIC cada EPJA NR podrá realizar varias actividades, entre ellas 

tenemos:  

 

1. Aprobación o Rechazo de las comisiones examinadoras: Cada EEX ingresará desde su ambiente 

REF-CERLIC sus comisiones examinadoras, las cuales cada EPJA NR deberá revisar y aprobar. 

 

2. Seguimiento a los establecimientos educacionales en el cumplimiento de los plazos, a través de 

los distintos reportes disponibles en CERLIC dentro de cada perfil EPJA NR. 

 

Para el manejo de esta, EPJA NN queda a disposición para entregar capacitación a EPJA NR y repasar el 

procedimiento sea de ingreso de certificados antiguos en CERLIC a través del acceso a EPJA NR, como 

también repasar el procedimiento de ingreso de notas y cierre de actas en REF CERLIC, que cada Entidad 

Examinadora debe cumplir, indicaciones tipificadas en el “Manual para Comisiones Examinadoras Proceso 

de Exámenes de Validación de Estudios MAYORES DE 18 AÑOS”.   

 

Lo importante es que EPJA NR tenga las herramientas para dar apoyo a sus EEX en el manejo de la plataforma, 

ya que EPJA NN atenderá sólo aquellos casos de errores o inconsistencias en la plataforma REF CERLIC y/o 

CERLIC, pero no por falta de conocimiento en el manejo de la plataforma.   

 

13. RECORRECCIÓN DE INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN 
 

De acuerdo con lo señalado en el punto 11. Confidencialidad de los Instrumentos de Evaluación (Ley de 

Transparencia), las personas tienen derecho a solicitar la recorrección de sus instrumentos de evaluación. 

 

Existen filtros que cada EPJA NR deberá considerar para gestionar las solicitudes individuales de recorrección 

de instrumentos de evaluación: 

 

➢ Cada EPJA NR deberá gestionar el llenado de la Ficha de Solicitud de recorrección (Ver Anexo N.° 

14) por cada persona que solicita revisión de sus pruebas. 

➢ Cada EPJA NR deberá revisar que la temporalidad de la solicitud sea correcta, es decir, si el usuario 

examinado solicita recorrección ad-portas de una siguiente fecha de examinación en donde deberá 

presentarse, no será válida la solicitud, o si por el tiempo de espera sobrepasa el tiempo que deberá 

presentarse a la siguiente fecha de examinación, por lo que es importante informar a los usuarios 

solicitantes que, su solicitud de recorrección deberá realizarla en un plazo no superior a 25 días 

hábiles, luego de obtenido los resultados de examinación, posterior a dicho plazo, éstas no serán 

cursadas, y en un plazo de 60 días hábiles, se entregará el Informe de Recorrección respectivo (Ver 

Anexo N.° 14). 

➢ Se sugiere que cada EPJA NR preseleccione aquellas solicitudes de recorrección de pruebas en las 

cuales se haya obtenido una nota igual o superior a 3,5, dado que se existe más probabilidades de 

cambiar nota para aprobar la asignatura o, al contrario. Eventualmente y si existan consultas y/o 

dudas al respecto, se podrá solicitar la intervención de EPJA NN (a modo de sugerencia). 

➢ Se sugiere que, para el caso de los examinados que se encuentren en situación final APROBADA, el 

proceso de recorrección no sea considerado de máxima prioridad, siendo especialmente enfocado 

en examinados que se encuentren con una (1) asignatura en situación REPROBADA, lo que implique 

un cambio real en su situación final, si existe más de una asignatura reprobada, la probabilidad de 
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cambio en su situación final no debe ser considera como un procedimiento que puede entregarle la 

aprobación final del nivel educativo. 

➢ Cada EPJA NR, deberá cotejar con la pauta de corrección que las respuestas y asignación de 

puntaje se encuentren aplicados en forma correcta, e informar a la persona respecto a ese resultado, 

elaborando el “Informe de Recorrección”. Dicha tarea se podrá realizar sea con el mismo encargado 

EPJA NR o a través de la entidad examinadora responsable. 

➢ Se sugiere que cada EPJA NR ingrese solicitudes de recorrección de pruebas hasta el último periodo 

de examinación del año anterior donde se examinó la persona o aplicar criterio de aceptar 

solicitudes de recorrección de pruebas aplicadas durante el año anterior donde se examinó la 

persona. 

➢ Cada EPJA NR, previa solicitud de recorrección, deberá corroborar que los instrumentos de 

evaluación fueron devueltos en su totalidad a EPJA NN. Si aún siguen en el establecimiento 

educacional, corresponderá gestionar el envío de estas a la respectiva SECREDUC para realizar los 

filtros antes señalados. 

 

Para realizar esta solicitud a EPJA NN se debe enviar la “Ficha de Solicitud de Recorrección” con los datos 

básicos que se requieren para la búsqueda de la(s) prueba(s) y su posterior revisión a la profesional de EPJA 

NN, Jose Luis Silva, joseluis.silva@mineduc.cl, con copia a María Auxiliadora Averos Torres, 

mariaa.averos@mineduc.cl. 

 

El proceso de recorrección consiste en realizar nuevamente la corrección de su prueba, con el fin de: a) 

Orientar el reforzamiento que requiere el examinado y b) Corroborar la nota obtenida, la cual podrá 

mantener o modificar la nota informada (en menor o mayor nota, influyendo en la situación final de 

aprobado o reprobado). 

 

En caso de haber cambios respecto de la primera corrección realizada por el o los docentes examinadores, 

EPJA NR debe gestionar la rectificación del “Acta de registro de calificaciones y de promoción”. Además, 

debe enviar una notificación formal a dicha entidad sobre los errores detectados en la corrección. 

 

EPJA NR mantendrá un registro de las solicitudes de revisión y/o recorrección de los instrumentos de 

evaluación consignando la entidad examinadora, docente examinador involucrado, para facilitar el 

seguimiento y supervisión. Ante ello, se solicita que en aquellos casos en que se visualice un proceso de 

corrección errada por parte del docente examinador, se le informe oficialmente al coordinador de la 

comisión para que tome las medidas correctivas en procesos futuros. 

 

14. MONTOS PARA EL PAGO DE LOS SERVICIOS DE EXAMINACIÓN 
 

A continuación, se detalla cómo se calculará el pago de honorarios correspondiente a los profesionales que 

se desempeñen como Coordinadores y a los integrantes de las Comisiones Examinadoras luego que los 

mismos hayan cumplido con todas las obligaciones requeridas. 

 

14.1 PARA EL PROCESO DE EXÁMENES DE VALIDACIÓN DE ESTUDIOS 

 

Los montos por cancelar este año para los procesos de examinación, según lo establecido en el Decreto N.° 

164 de 1991, son los siguientes: 

 

El docente examinador recibirá un honorario de 1.6% del grado 16º E.U.R. por alumno 

examinado 
$ 5.497.- 

El coordinador del proceso de examinación recibirá un honorario de 1.0% del grado 20° E.U.R. 

por alumno examinado 
$ 2.573.- 

 

14.2 PARA EL PROCESO DEL PLAN NACIONAL DE ALFABETIZACIÓN 

 

Los montos por cancelar este año para los procesos de examinación, según lo establecido en el Decreto N.º 

211 de 2009, son los siguientes: 

 

El docente examinador recibirá un honorario de 1.6% del grado 13º E.U.R. por alumno 

examinado 
$ 6.927.- 

El coordinador del proceso de examinación recibirá un honorario de 1.0% del grado 16° E.U.R. 

por alumno examinado 
$ 3.436.- 

mailto:joseluis.silva@mineduc.cl
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El reajuste de los valores de pago a las comisiones examinadoras es realizado en el mes de diciembre de 

cada año, conforme a la actualización de la EUR (Escala Única de Remuneración). El pago se realiza a través 

de transferencia electrónica, por cuanto cada coordinador y docente examinador debe contar con 

iniciación de actividades vigente para que pueda emitir la(s) boleta(s) de honorarios respectiva(s). 

 

Con el propósito de facilitar la oportuna ejecución presupuestaria de los servicios de examinación, se solicita 

que EPJA NR establezca desde el inicio del proceso si el pago se realizará contra entrega del acta respectiva 

de un periodo de examinación o si se juntarán varios períodos de examinación para ser cancelados los 

honorarios en el mismo año, previo acuerdo con cada entidad examinadora. 

 

EPJA NR debe solicitar la regionalización de los recursos a EPJA NN a través de la profesional Andrea 

Montenegro (andrea.montenegro@mineduc.cl) según los formatos disponibles para estos efectos. 

 

15. SUSPENSIÓN DE UNA ENTIDAD EXAMINADORA 
 

Para los procesos de examinación de estudios básicos y medios, EPJA NR tendrá atribuciones para sancionar 

a las entidades examinadoras, en caso de que estas no cumplan con la normativa y procedimientos 

vigentes.  Entre las posibles causas se encuentran: 

 

• Falsear, alterar o intervenir los instrumentos de evaluación y las calificaciones. 

 

• Manipular indebidamente los instrumentos de evaluación y pautas de corrección, reproduciendo 

parcial o totalmente el material, filtrando preguntas y respuestas a las personas examinadas y/o 

instituciones asociadas a estas. 

 

• Generar un clima desfavorable durante la aplicación de los exámenes, maltrato o menoscabo de las 

personas examinadas. 

 

• Evaluar a personas que no se encuentran en el registro oficial entregado por la EPJA NR. 

 

• Extraviar instrumentos de evaluación y material evaluativo complementario. 

 

• No cumplir en forma reiterada con los procedimientos y/o plazos estipulados, que se requieren para 

el correcto desarrollo en el proceso de examinación. 

 

EPJA NR tendrá la facultad de actuar en beneficio de las personas que se sientan perjudicadas por el 

incumplimiento de la entidad examinadora, ya sea revocando la designación realizada o emprendiendo 

acciones acordes a cada situación. 

 

16. CONSIDERACIONES ESPECIALES. 
 

➢ Verificación en el sistema de la trayectoria educativa en Enseñanza Media 

 

Los funcionarios de Ayuda MINEDUC y/o Departamentos Provinciales de Educación serán los responsables 

de verificar en la plataforma SNEC que los usuarios que soliciten rendir exámenes de validación de estudios 

en Educación Media cuenten con todos los certificados de estudios de aprobación, previos al nivel 

educativo que solicite validar. Se debe resguardar que la persona no tenga vacíos en su trayectoria 

educativa en Enseñanza Media. Si así fuera, se le debe informar a los usuarios para que regularicen su 

situación antes de solicitar rendir exámenes de validación de estudios. 

 

➢ Inscripción para rendir la Prueba de Acceso a la Educación Superior (PAES) 

 

Es responsabilidad del Ministerio de Educación enviar la información sobre las notas obtenidas por los 

examinados en el segundo nivel de educación media de los procesos de examinación de validación de 

estudios, información que es obtenida de la plataforma CERLIC. Esta gestión la realiza el área de Gestión de 

Datos de la Coordinación Nacional de Tecnología CNT. 

 

➢ Matrícula Provisoria o Validación de Estudios para la incorporación a un establecimiento 

educacional. 

 

Cuando una persona solicita reconocer aprendizajes a través de la validación de estudios con la finalidad 

de incorporarse a un establecimiento educacional para continuar su trayectoria educativa, ya sea en los 

niveles de Enseñanza Básica o Media, debe ser derivada al Departamento Provincial de Educación más 

cercano a su domicilio para que se le autorice una matrícula provisoria.  El establecimiento educacional será 

mailto:andrea.montenegro@mineduc.cl
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el que determine el nivel en que la persona será incorporada, según su desempeño en los procedimientos 

evaluativos que este determine. Es importante recordar que este proceso constituye la culminación de un 

programa de apoyo pedagógico, que considera los objetivos y contenidos más relevantes del nivel 

inmediatamente anterior al que se ha matriculado la persona. Antes de 90 días, el establecimiento deberá 

regularizar la situación definitiva del estudiante. Con este fin, se confeccionarán las actas respectivas y se 

procederá de acuerdo con lo dispuesto en los artículos 14 al 16 del Decreto Exento de Educación N.º 2272/07. 

El proceso de matrícula provisoria también puede ser iniciado directamente en el establecimiento 

educacional. En cuyo caso, el director solicitará al Departamento Provincial de Educación la autorización 

respectiva. Cabe destacar, que desde el momento en que se otorga la matrícula provisoria, el autorizado 

es estudiante del establecimiento para todos los fines pedagógicos y administrativos. 

 

Para mayor información ingresar al sitio https://www.ayudamineduc.cl/ficha/matricula-provisoria-4 

  

https://www.ayudamineduc.cl/ficha/matricula-provisoria-4
https://www.ayudamineduc.cl/ficha/matricula-provisoria-4
https://www.ayudamineduc.cl/ficha/matricula-provisoria-4
https://www.ayudamineduc.cl/ficha/matricula-provisoria-4
https://www.ayudamineduc.cl/ficha/matricula-provisoria-4
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17. ANEXOS. 

 
17.1 ANEXO N.º 1: FICHA DE INSCRIPCIÓN 
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17.2 ANEXO N.º 2: MODELO CARTA INVITACIÓN A ENTIDAD EXAMINADORA 

 

ORD.: N.º 

 

ANT.:  No hay 

 

MAT.:  Invita a ser entidad examinadora 

de validación de estudios para el 

año ___________ 

 

 

REGIÓN, 

 

                 

DE: SECRETARIO/A REGIONAL MINISTERIAL DE EDUCACIÓN 

 REGIÓN DE ___________________________________ 

 

A: SOSTENEDOR DE ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 

             DIRECTOR DE ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL 

REGIÓN DE ___________________________________ 

 

En el marco del proceso de examinación y certificación de estudios de validación de estudios para mayores 

de edad y según normativa vigente, Decreto Exento N.° 2272 del 2007, me permito invitarles para constituirse 

como Entidad Examinadora. 

 

El establecimiento educacional que se constituya como Entidad Examinadora deberá reunir los siguientes 

requisitos: 

 

➢ Contar con el reconocimiento oficial del Estado del nivel o modalidad de estudios que se solicita validar. 

➢ No formar parte del registro a que se refiere el artículo N.° 5 del Decreto Supremo N.° 131 de 2003, del 

Ministerio de Educación, cuyo texto refundido fue fijado por el decreto 211 de 2009 del Ministerio de 

Educación (Registro de Libre Entrada). 

 

Adicionalmente, haber sido favorecidos con la asignación del “Sistema Nacional de Evaluación de 

Desempeño” (SNED) o que hayan obtenido resultados sobre el promedio regional en el “Sistema de Medición 

de la Calidad de la Educación” (SIMCE). 

 

El Establecimiento Educacional deberá aceptar formalmente, mediante la suscripción de una Carta 

Compromiso la aceptación oficial como Entidad Examinadora ante la SECREDUC correspondiente, la cual 

puede ser enviada vía correo electrónico al profesional_____________. 

 

Si usted acepta esta invitación le pido que por favor incluya la siguiente información en la Carta de 

Compromiso: 

 

➢ Datos generales del establecimiento (RBD, Nombre Oficial, dirección, etc.) 

➢ Número de personas que puede atender por nivel educativo (educación básica, educación media, 

fines laborales) para cada periodo de examinación. 

➢ Nómina de los docentes que conformarán la comisión o comisiones examinadoras (*) individualizando 

para cada caso la asignatura a examinar y la función que cumplirá (docente examinador o 

coordinador): 

 

RUT 

Nombre 

del 

docente 

Nivel o 

niveles 

para 

evaluar 

Asignatura Función 

     

     

(EPJA NR podrá agregar o quitar columnas dependiendo de la información que necesite para dictar la 

resolución de designación). 

 

(*) Las Comisiones deberán estar conformadas por docentes habilitados (ya sea por título o por autorización 

vigente para el ejercicio de la docencia), además de un coordinador. La cantidad de docentes deberá ser 
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determinada según la cantidad de cupos para atención de los interesados. Además, cada docente 

miembro de la comisión examinadora no debe registrar deuda en Registro de Deudores de Pensiones de 

Alimentos, conforme al artículo 36 de la ley 21.389. 

 

Las entidades examinadoras deberán cumplir las siguientes obligaciones: 

 

➢ Contar con establecimiento de fácil acceso y que cuente con infraestructura en buen estado y vías de 

escape señalizadas. 

➢ Disponer salas que permitan atender a los usuarios inscritos/autorizados de acuerdo con el calendario 

nacional de examinación (Se considera un promedio de 30 examinandos por sala) 

➢ Disponer de personal auxiliar que apoye las tareas de portería y limpieza de los espacios utilizados, 

habiendo un número adecuado de baños, que sea proporcional a la cantidad de personas que se 

espera recibir. 

➢ Enviar obligatoriamente a EPJA NR la información de contacto (teléfonos y correo institucional) que serán 

utilizados como medio de comunicación con los usuarios. 

➢ Aplicar y corregir los instrumentos de evaluación para efectos de certificación del nivel o ciclo educativo 

rendido. 

➢ Resguardar la confidencialidad de los instrumentos de evaluación en lugares seguros. 

➢ Dar estricto cumplimiento a los plazos y condiciones establecidas para los procesos asignados a nivel 

nacional, de acuerdo con lo señalado en el Calendario Nacional de Examinación y su respectiva 

programación operativa. 

➢ Coordinar día y hora de aplicación de las pruebas con los usuarios autorizados para rendir la validación 

de estudios, en consonancia con el calendario nacional de examinación, e informar oportunamente a 

EPJA NR. 

➢ Recepcionar desde EPJA NR el “Listado de personas autorizadas para el proceso de examinación” que 

contienen información de los usuarios inscritos y autorizados, nivel educativo a validar y RDB del 

establecimiento designado.  

➢ Cumplir con el procedimiento de ingreso de información en la plataforma REF-CERLIC.  

➢ Gestionar la corrección del “Acta de registro de calificaciones y de promoción” en caso de ser 

necesario, previo a la firma del director(a) que da cierre al el/las acta(s) de examen en el sistema o 

después en caso de reapertura de acta(s) de examen.  

➢ Para fines administrativos asociados al pago de los servicios de examinación, debe imprimir desde REF 

CERLIC las actas de registros de calificaciones y de promoción para ser entregadas a EPJA NR, con firma 

del Director, el timbre del establecimiento educacional y con la firma de cada uno de los docentes que 

se encuentran con convenio vigente y que conforman la comisión examinadora, según corresponda, 

en los plazos establecidos en la programación operativa. 

 

Los montos por cancelar este año para los procesos de examinación de validación de estudios, según lo 

establecido en el decreto 164 de 1991, son los siguientes:  

 

Los montos por cancelar este año para los procesos de examinación, según lo establecido en el Decreto N.° 

164 de 1991, son los siguientes: 

 

El docente examinador recibirá un honorario de 1.6% del grado 16º E.U.R. por alumno 

examinado 
$ 5.497.- 

El coordinador del proceso de examinación recibirá un honorario de 1.0% del grado 20° 

E.U.R. por alumno examinado 
$ 2.573.- 

 

PARA EL PROCESO DEL PLAN NACIONAL DE ALFABETIZACIÓN 

 

Los montos por cancelar este año para los procesos de examinación, según lo establecido en el Decreto N.º 

211 de 2009, son los siguientes: 

 

El docente examinador recibirá un honorario de 1.6% del grado 13º E.U.R. por alumno 

examinado 
$ 6.927.- 

El coordinador del proceso de examinación recibirá un honorario de 1.0% del grado 16° 

E.U.R. por alumno examinado 
$ 3.436.- 

 

Una vez seleccionada la comisión, se les informará por correo institucional al director y Sostenedor y se les 
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convocará a Jornada de Capacitación2.  En dicha reunión se les informará ampliamente sobre las 

actividades a realizar, los honorarios y se les hará entrega del Manual del Examinador.          

    

      

Saluda atentamente a Usted,  

 

 

 

 

XXXXXXXXXXXXXX 

Secretario (a) Regional Ministerial de Educación 

Región de XXXXXXXXXXXXXXXXXX 

  

 
2 Dicha capacitación será realizada de manera online en una fecha y horario que se informará oportunamente. - 
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17.3 ANEXO N.º 3: MODELO CARTA COMPROMISO 

 

Al Sr. (a) secretario (a) Regional Ministerial De Educación de la Región…………....... 

 

 

El director (a) del establecimiento educacional _________________________________ RBD N.º__________________, 

quien atiende a la Modalidad Regular de Estudios para Educación Básica o Media o Básica/Media que 

suscribe, ubicado en____________________________________________ de la Región 

_______________________________, manifiesta oficialmente lo siguiente:  

 

Que acepta la designación efectuada por la SECREDUC para constituirse como Entidad Examinadora de 

Validación de Estudios Básicos y/o Medios, para el año _______. 

 

Que el establecimiento educacional que dirige cumple con los siguientes requisitos: 

 

• Cuenta con Reconocimiento Oficial por parte del Ministerio de Educación.  

 

• Cuenta con un equipo docente que cumple funciones habituales en ese establecimiento, dispuesto a 

desempeñarse en forma remunerada en esta actividad, fuera de su horario habitual de trabajo. El 

equipo docente que formará parte de las _____ Comisiones Examinadoras está conformado por 

docentes titulados y/o cuentan con habilitación docente en los niveles educacionales y subsectores de 

aprendizaje a los cuales postula para examinar. Además, cada docente miembro de la comisión 

examinadora no debe registrar deuda en Registro de Deudores de Pensiones de Alimentos, conforme al 

artículo 36 de la ley 21.389. 

 

• Garantiza el uso de infraestructura y disponibilidad de horario para la realización de las actividades de 

evaluación.  

 

• Que se compromete a cumplir y hacer cumplir con los deberes y obligaciones señalados en el Decreto 

N.º 2272 de 2007 (y sus posteriores modificaciones) y el Decreto N.º 993 de 1986, como con las 

instrucciones específicas emanadas del MINEDUC al respecto.  

 

• Que el establecimiento educacional establece los cupos de atención, para cada proceso de 

examinación durante el año ___________ y acepta el aumento de cupos según demanda de hasta un 

10% más a los cupos informados a continuación: 

 

 

Cupos disponibles año ________ 

 

Continuidad de Estudios de Adultos Fines laborales de Adultos 

  

 

 

 

NOMBRES Y APELLIDOS 

Director 

Nombre Establecimiento Educación 

Lugar……………………………, fecha…………. 
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17.4 ANEXO N.º 4: FORMATO DE CONTRATO GRUPAL 

 

Este modelo debe ser, previamente, validado con las unidades pertinente de la Secreduc para que no exista 

ningún impedimento ni legal ni administrativo cuando estos sean tramitados. 

 

Se debe considerar un nuevo criterio para que, en forma previa a la firma de contratos de honorarios a 

docentes de comisiones examinadores, el que indica que, si los docentes mantienen deuda en Registro de 

Deudores de Pensiones de Alimentos, no podrán formar parte de dichas comisiones, ni celebrar contrato 

alguna de esta índole, conforme al artículo 36 de la ley 21.389. 

 

IMPORTANTE: Cada EPJA NR deberá consultar a su área Jurídica para estimar si debieran agregar una 

cláusula dentro de los contratos con los docentes examinadores, resguardando que ambas partes tengan 

claridad de este nuevo requisito. 

 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS A HONORARIOS, VALIDACIÓN DE ESTUDIOS 

 

 

En _________________, a ____ de ______ del año _______, entre la Secretaría Regional Ministerial de Educación, 

Región ______________________________,  representada por su Secretario(a) Regional Ministerial de Educación, 

don(a) ___________________________, Cédula de Identidad N.° _______________________,  domiciliado en 

______________________________________, en adelante “la SECREDUC”, y los docentes que se indican a 

continuación, en adelante los docente examinador o coordinador,  se ha convenido el siguiente Contrato 

de Prestación de Servicios a Honorarios: 

 

NOMBRE COMPLETO DEL 

DOCENTE 
RUN DOMICILIO 

 

 
  

 

 
  

 (EPJA NR podrá agregar o quitar columnas dependiendo de la información que necesite para dictar la 

resolución aprueba contrato). 

 

 

PRIMERO. El Ministerio de Educación se encuentra realizando en la Región _______________________, el 

proceso de validación de estudios básicos y medios para jóvenes y adultos, según lo establecido en el 

Decreto de Educación N.º 2272 de 2007. 

 

SEGUNDO. Dichos servicios de examinación de validación de estudios básicos y medios para jóvenes y 

adultos son ejecutados por entidades públicas y/o privadas reconocidas por la SECREDUC como Entidad 

Examinadora, establecimiento educacional, cooperador de la función educacional del Estado. 

 

TERCERO. De acuerdo con lo establecido en el Decreto de Educación N.º 2272 de 2007, la SECREDUC 

designó al establecimiento indicar nombre y RBD del establecimiento, para que se constituya como Entidad 

Examinadora de validación de estudios básicos y medios para jóvenes y adultos en la Región 

______________________. 

 

CUARTO. Por el presente acto, la SECREDUC contrata los servicios de los docentes que se señalan a 

continuación, para que cumplan las funciones de docentes o coordinadores de la comisión examinadora 

en la función que se indica para cada uno respectivamente, a contar 

_____________________________________________, y de acuerdo con el Calendario Nacional de Examinación 

Año 2024, aprobado por Resolución Exenta N.° XX. 
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FUNCIÓN 

(indicar si cumplirá la función de docente 

examinador o de coordinador. Si es 

docente examinador se debe indicar 

asignatura y nivel educativo) 

NOMBRE COMPLETO DEL DOCENTE RUN 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

(EPJA NR podrá agregar o quitar columnas dependiendo de la información que necesite para dictar la 

resolución aprueba contrato). 

 

QUINTO. Por los servicios que realicen los docentes de la entidad examinadora, la SECREDUC pagará los 

montos por cancelar este año para los procesos de examinación, según lo establecido en el Decreto N.° 164 

de 1991, son los siguientes: 

 

El docente examinador recibirá un honorario de 1.6% del grado 16º E.U.R. por alumno 

examinado 
$ 5.497.- 

El coordinador del proceso de examinación recibirá un honorario de 1.0% del grado 20° 

E.U.R. por alumno examinado 
$ 2.573.- 

 

PARA EL PROCESO DEL PLAN NACIONAL DE ALFABETIZACIÓN 
 

Los montos por cancelar este año para los procesos de examinación, según lo establecido en el Decreto N.º 

211 de 2009, son los siguientes: 

 

El docente examinador recibirá un honorario de 1.6% del grado 13º E.U.R. por alumno 

examinado 
$ 6.927.- 

El coordinador del proceso de examinación recibirá un honorario de 1.0% del grado 16° 

E.U.R. por alumno examinado 
$ 3.436.- 

 

 

SEXTO. Para hacer efectivo el pago de los honorarios, se deberá cumplir con las siguientes obligaciones: 

 

Coordinador Entidad Examinadora: 

 

➢ Dar cumplimiento estricto a los plazos, procedimientos establecidos para el proceso de 

aplicación, corrección e ingreso de resultados en plataforma REF-CERLIC creada para estos fines. 

➢ Supervisar el desempeño de la comisión examinadora en la sede de aplicación, garantizando 

que este proceso sea válido, confiable y transparente. 

➢ Recepcionar desde Coordinación Regional EPJA “Listado de personas autorizadas para el 

proceso de examinación” y entregarlo a los docentes examinadores para individualizar los datos 

las personas autorizadas, por nivel educativo a validar, RDB del establecimiento designado, datos 

personales y de contacto. 

➢ Retirar, recibir y resguardar los instrumentos de evaluación hasta ser entregados a los docentes 

para su uso en los procesos de examinación. 

➢ Supervisar y/o corroborar que el docente examinador encargado de la sala verifique los datos 

que indica la “Autorización para rendir exámenes” que presenta el usuario autorizado al 

momento de su examinación, es decir, revisar que coincida su RBD designado, periodo de 

examinación periodo de examinación y nivel educativo registrado en dicho documento.  

➢ Resguardar que el instrumento de evaluación que se aplique sea efectivamente el que 

corresponde al nivel educativo de acuerdo con el “Listado de personas autorizadas para el 

proceso de examinación” que contienen información de los usuarios inscritos y autorizados, nivel 

educativo a validar, RDB del establecimiento designado, datos personales y de contacto. 

➢ Atender vía correo electrónico al usuario autorizado sobre consultas u observaciones 

respondiendo oportunamente y velando por un buen trato para con ellos, por lo tanto, es 

obligatorio que la entidad examinadora informe su correo electrónico institucional que utilizará 

para estos efectos a EPJA NR. Se sugiere publicar en la entrada del establecimiento el correo 
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electrónico para consultas y/o entrega de información y de ser conveniente, un Calendario de 

Atención indicando día y horas donde podrán atender a la persona autorizada.   

➢ Cumplir con el procedimiento de ingreso de información en la plataforma REF-CERLIC.  

➢ Imprimir las actas de registros de calificaciones y de promoción desde la plataforma REF-CERLIC, 

para ser entregadas a EPJA NR, con el timbre del establecimiento educacional, firma del 

Director, y con la firma de cada uno de los docentes que conforman la comisión examinadora. 

➢ Recepcionar por parte de los docentes examinadores una nómina que contenga la 

identificación de los usuarios autorizados que se presentaron a rendir el examen, con el 

respectivo registro de asistencia y una breve descripción de las situaciones especiales que 

pudieran haberse presentado durante la administración de los procedimientos evaluativos.  

➢ Resguardar que se realice a la brevedad la corrección del “Acta de registro de calificaciones y 

de promoción”, en caso de ser necesario, por ejemplo: corrección de notas y/o situación final 

del examinado según la recorrección de las pruebas, incluir a examinado que por error 

involuntario no consta en el acta, excluir a examinados por errores en la inscripción/autorización, 

etc.  Considerar que este es un proceso complejo dado que, al cerrar el acta se realiza 

automáticamente la publicación de resultados y generación, dentro de las 24 horas hábiles 

siguientes, de certificados de estudios en línea de las personas aprobadas, por lo anterior, 

cuando se solicita la reapertura de actas, la publicación de resultados y los certificados de 

estudios en línea se retiran automáticamente para todos los usuarios del acta, hasta que se 

realice la corrección del/los datos y nuevamente el cierre del acta respectiva.  

➢ Devolver los instrumentos de evaluación (folletos de prueba) coordinando con la SECREDUC - 

EPJA NR luego de la finalización del proceso de corrección, registro de notas, emisión y entrega 

de las actas de registro de calificaciones y de promoción. 

 

Docente examinador Entidad Examinadora: 

              

➢ Dar cumplimiento estricto a los plazos, procedimientos establecidos para el proceso de 

aplicación, corrección e ingreso de resultados en plataforma creada para estos fines (REF-

CERLIC). 

➢ Solicitar el “Listado de personas autorizadas para el proceso de examinación” que contienen 

información de los usuarios inscritos y autorizados. 

➢ Corroborar los datos que indica la “Autorización para rendir exámenes” que presenta cada 

ciudadano al momento de su examinación, es decir, revisar que coincida su RBD designado, 

periodo de examinación y nivel educativo registrado en dicho documento. 

➢ Aplicar y corregir los instrumentos de evaluación aplicados, de acuerdo con la pauta de 

corrección entregada por EPJA NR. 

➢ Cumplir con el procedimiento de ingreso de información en la plataforma REF-CERLIC.  

➢ Entregar las actas de registros de calificaciones y de promoción desde la plataforma REF-CERLIC, 

debidamente firmada.  

➢ En igual plazo, deberá entregar al coordinador del proceso, una nómina que contenga la 

identificación de los usuarios que se presentaron a rendir el examen, con el respectivo registro de 

asistencia y una breve descripción de las situaciones especiales que pudieran haberse 

presentado durante la administración de los procedimientos evaluativos.  

➢ Devolver la totalidad de los instrumentos de evaluación aplicados (folletos de prueba) al 

coordinador del proceso, el día hábil siguiente después de finalizado el proceso de corrección, 

junto con el registro de notas, emisión y entrega de las actas de registro de calificaciones y de 

promoción. 

 

SÉPTIMO. Al pago total de honorarios que se cancelen, por cada oportunidad evaluativa, se les descontarán 

el 10% por concepto de impuesto a la renta, previa presentación de la boleta de servicios a honorarios 

correspondiente y de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Secretaría Ministerial de 

Educación. 

 

OCTAVO. Se deja constancia que los docentes examinadores no tienen derecho a ningún otro pago o 

beneficio distinto a los expresados en este presente contrato. 

 

NOVENO. El presente contrato se suscribe en tres ejemplares de igual tenor y valor legal, quedando dos 

de ellos en poder de la SECREDUC y uno en poder de los docentes examinadores. 

 

DÉCIMO. Para todos los efectos legales, las partes fijan domicilio en la ciudad de Santiago y se someten a la 

jurisdicción de sus Tribunales de Justicia. 

 

UNDÉCIMO. A continuación, se especifica la labor o labores a desempeñar en cada caso: 
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NOMBRE COMPLETO DEL 

DOCENTE 

SECTOR DE 

APRENDIZAJE 
NIVEL EDUCATIVO 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

(EPJA NR podrá agregar o quitar columnas dependiendo de la información que necesite para dictar la 

resolución aprueba contrato). 
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17.5 ANEXO N.º 5: FORMATO DE CONTRATO INDIVIDUAL 

 

Este modelo debe ser, previamente, validado con las unidades pertinente de la Secreduc para que no exista 

ningún impedimento ni legal ni administrativo cuando estos sean tramitados. 

 

Se debe considerar un nuevo criterio para que, en forma previa a la firma de contratos de honorarios a 

docentes de comisiones examinadores, el que indica que, si los docentes mantienen deuda en Registro de 

Deudores de Pensiones de Alimentos, no podrán formar parte de dichas comisiones, ni celebrar contrato 

alguna de esta índole, conforme al artículo 36 de la ley 21.389. 

 

IMPORTANTE: Cada EPJA NR deberá consultar a su área Jurídica para estimar si debieran agregar una 

cláusula dentro de los contratos con los docentes examinadores, resguardando que ambas partes tengan 

claridad de este nuevo requisito. 

 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS A HONORARIOS, VALIDACIÓN DE ESTUDIOS 

 

En (indicar lugar), a (indicar fecha), entre la Secretaría Regional Ministerial de Educación de (indicar región),  

representada por su Secretario Ministerial de Educación, don(a) (indicar nombre completo) domiciliado(a) 

en (indicar dirección), en adelante “la SECREDUC”; y don (a) (indicar nombre completo) , Cédula de 

Identidad N.° _________________ profesor (a), domiciliado (a) en (indicar dirección), en adelante (indicar la 

función o funciones),  se ha convenido el siguiente contrato de prestación de servicios a honorarios: 

 

PRIMERO. El Ministerio de Educación se encuentra realizando en la Región (indicar región), el proceso de 

validación de estudios básicos y medios para jóvenes y adultos, según lo establecido en el Decreto de 

Educación N.º 2272 de 2007. 

 

SEGUNDO. Los servicios de validación de estudios básicos y medios para jóvenes y adultos son ejecutados 

por entidades públicas y privadas reconocidas por la SECREDUC como Entidad Examinadora, 

establecimiento educacional, cooperador de la función educacional del Estado. 

 

TERCERO. De acuerdo a lo establecido en el Decreto de Educación Nº 2272 de 2007, la SECREDUC designó 

al establecimiento (indicar nombre y RBD del establecimiento), para que se constituya como entidad 

examinadora de validación de estudios básicos y medios para jóvenes y adultos en la Región (indicar región). 

 

CUARTO. Por el presente acto, la SECREDUC contrata los servicios de don (a) (indicar nombre completo), 

para que cumpla las funciones de profesor(a) de la comisión examinadora como (indicar la función o 

funciones) a contar del (indicar fecha de inicio dd/mm/aaaa) y al (indicar fecha de término dd/mm/aaaa), 

y de acuerdo al Calendario Nacional de Examinación año ________, aprobado por resolución exenta. 

 

QUINTO. Por los servicios que realicen los docentes de la entidad examinadora, la SECREDUC pagará el 

honorario: 

 

Los montos por cancelar este año para los procesos de examinación, según lo establecido en el Decreto N.° 

164 de 1991, son los siguientes: 

 

El docente examinador recibirá un honorario de 1.6% del grado 16º E.U.R. por alumno 

examinado 
$ 5.497.- 

El coordinador del proceso de examinación recibirá un honorario de 1.0% del grado 20° 

E.U.R. por alumno examinado 
$ 2.573.- 

 

PARA EL PROCESO DEL PLAN NACIONAL DE ALFABETIZACIÓN 
 

Los montos por cancelar este año para los procesos de examinación, según lo establecido en el Decreto N.º 

211 de 2009, son los siguientes: 

 

El docente examinador recibirá un honorario de 1.6% del grado 13º E.U.R. por alumno 

examinado 
$ 6.927.- 

El coordinador del proceso de examinación recibirá un honorario de 1.0% del grado 16° 

E.U.R. por alumno examinado 
$ 3.436.- 
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SEXTO. Para hacer efectivo el pago de los honorarios, se deberá cumplir con las siguientes obligaciones: 

 

Coordinador Entidad Examinadora: 

 

➢ Dar cumplimiento estricto a los plazos, procedimientos establecidos para el proceso de 

aplicación, corrección e ingreso de resultados en plataforma REF-CERLIC creada para estos fines. 

➢ Supervisar el desempeño de la comisión examinadora en la sede de aplicación, garantizando 

que este proceso sea válido, confiable y transparente. 

➢ Recepcionar desde Coordinación Regional EPJA “Listado de personas autorizadas para el 

proceso de examinación” y entregarlo a los docentes examinadores para individualizar los datos 

las personas autorizadas, por nivel educativo a validar, RDB del establecimiento designado, datos 

personales y de contacto. 

➢ Retirar, recibir y resguardar los instrumentos de evaluación hasta ser entregados a los docentes 

para su uso en los procesos de examinación. 

➢ Supervisar y/o corroborar que el docente examinador encargado de la sala verifique los datos 

que indica la “Autorización para rendir exámenes” que presenta el usuario autorizado al 

momento de su examinación, es decir, revisar que coincida su RBD designado, periodo de 

examinación periodo de examinación y nivel educativo registrado en dicho documento.  

➢ Resguardar que el instrumento de evaluación que se aplique sea efectivamente el que 

corresponde al nivel educativo de acuerdo con el “Listado de personas autorizadas para el 

proceso de examinación” que contienen información de los usuarios inscritos y autorizados, nivel 

educativo a validar, RDB del establecimiento designado, datos personales y de contacto. 

➢ Atender vía correo electrónico al usuario autorizado sobre consultas u observaciones 

respondiendo oportunamente y velando por un buen trato para con ellos, por lo tanto, es 

obligatorio que la entidad examinadora informe su correo electrónico institucional que utilizará 

para estos efectos a EPJA NR. Se sugiere publicar en la entrada del establecimiento el correo 

electrónico para consultas y/o entrega de información y de ser conveniente, un Calendario de 

Atención indicando día y horas donde podrán atender a la persona autorizada.   

➢ Cumplir con el procedimiento de ingreso de información en la plataforma REF-CERLIC.  

➢ Imprimir las actas de registros de calificaciones y de promoción desde la plataforma REF-CERLIC, 

para ser entregadas a EPJA NR, con el timbre del establecimiento educacional, firma del 

Director, y con la firma de cada uno de los docentes que conforman la comisión examinadora. 

➢ Recepcionar por parte de los docentes examinadores una nómina que contenga la 

identificación de los usuarios autorizados que se presentaron a rendir el examen, con el 

respectivo registro de asistencia y una breve descripción de las situaciones especiales que 

pudieran haberse presentado durante la administración de los procedimientos evaluativos.  

➢ Resguardar que se realice a la brevedad la corrección del “Acta de registro de calificaciones y 

de promoción”, en caso de ser necesario, por ejemplo: corrección de notas y/o situación final 

del examinado según la recorrección de las pruebas, incluir a examinado que por error 

involuntario no consta en el acta, excluir a examinados por errores en la inscripción/autorización, 

etc.  Considerar que este es un proceso complejo dado que, al cerrar el acta se realiza 

automáticamente la publicación de resultados y generación, dentro de las 24 horas hábiles 

siguientes, de certificados de estudios en línea de las personas aprobadas, por lo anterior, 

cuando se solicita la reapertura de actas, la publicación de resultados y los certificados de 

estudios en línea se retiran automáticamente para todos los usuarios del acta, hasta que se 

realice la corrección del/los datos y nuevamente el cierre del acta respectiva.  

➢ Devolver los instrumentos de evaluación (folletos de prueba) coordinando con la SECREDUC - 

EPJA NR luego de la finalización del proceso de corrección, registro de notas, emisión y entrega 

de las actas de registro de calificaciones y de promoción. 

 

Docente examinador Entidad Examinadora: 

              

➢ Dar cumplimiento estricto a los plazos, procedimientos establecidos para el proceso de 

aplicación, corrección e ingreso de resultados en plataforma creada para estos fines (REF-

CERLIC). 

➢ Solicitar el “Listado de personas autorizadas para el proceso de examinación” que contienen 

información de los usuarios inscritos y autorizados. 

➢ Corroborar los datos que indica la “Autorización para rendir exámenes” que presenta cada 

ciudadano al momento de su examinación, es decir, revisar que coincida su RBD designado, 

periodo de examinación y nivel educativo registrado en dicho documento. 

➢ Aplicar y corregir los instrumentos de evaluación aplicados, de acuerdo con la pauta de 

corrección entregada por EPJA NR. 

➢ Cumplir con el procedimiento de ingreso de información en la plataforma REF-CERLIC.  
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➢ Entregar las actas de registros de calificaciones y de promoción desde la plataforma REF-CERLIC, 

debidamente firmada.  

➢ En igual plazo, deberá entregar al coordinador del proceso, una nómina que contenga la 

identificación de los usuarios que se presentaron a rendir el examen, con el respectivo registro de 

asistencia y una breve descripción de las situaciones especiales que pudieran haberse 

presentado durante la administración de los procedimientos evaluativos.  

➢ Devolver la totalidad de los instrumentos de evaluación aplicados (folletos de prueba) al 

coordinador del proceso, el día hábil siguiente después de finalizado el proceso de corrección, 

junto con el registro de notas, emisión y entrega de las actas de registro de calificaciones y de 

promoción. 

 

SÉPTIMO. Al pago total de honorarios que se cancele, por cada oportunidad evaluativo, se le descontará el 

10% por concepto de impuesto a la renta, previa presentación de la boleta de servicios a honorarios 

correspondiente y de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Secretaría Ministerial de 

Educación. 

 

OCTAVO. Se deja constancia que el (indicar la función o funciones) no tiene derecho a ningún otro pago o 

beneficio distinto a los expresados en este presente contrato. 

 

NOVENO. El presente contrato se suscribe en tres ejemplares de igual tenor y valor legal, quedando dos de 

ellos en poder de la SECREDUC y uno en poder del (indicar la función o funciones). 

 

DÉCIMO. Para todos los efectos legales, las partes fijan domicilio en la ciudad de (indicar nombre de la 

ciudad) y se someten a la jurisdicción de sus Tribunales de Justicia. 

 

A continuación, solicitamos que marque con una X la labor o labores a desempeñar: 

 

DOCENTE/COORDINADOR 

ENTIDAD EXAMINADORA DE 

EDUCACIÓN BÁSICA 

B1     DOCENTE/COORDINADOR 

ENTIDAD EXAMINADORA DE 

EDUCACIÓN MEDIA 

M1   

B2     M2   

B3     ML   

BL           
 

 

Nombre Completo 

(Indicar la función o funciones) 

Entidad Examinadora 

 

 

 

 

Nombre Completo 

Secretario Regional Ministerial de Educación 

Región de (Indicar nombre de la región) 

N.° Cédula de Identidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N.° Cédula de Identidad 
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17.6 ANEXO N.º 6: CARTA RENUNCIA ENTIDAD EXAMINADORA 

 

 

 

Lugar y Fecha de Emisión. 

 

Señor 

Nombre secretario regional Ministerial de Educación 

Presente 

 

 

De mi consideración: 

 

 

Por medio de la presente comunico a usted que a contar de (Fecha y Año) el (Nombre del Establecimiento 

Educacional- RBD) que dirijo, solicita el término de su designación como entidad examinadora, resguardando 

que todos los procesos de examinación asignados anterior a la presente renuncia han sido ejecutados 

conforme las instrucciones y disposiciones descritas en la Resolución de Nombramiento (N.º) y (Fecha), en 

razón de (explicar el (los) motivo(s) que justifique la renuncia) 

 

 

 

Sin otro particular, se despide atentamente de Ud. 

 

 

 

Nombre – C.I. Nº 

 

Firma del director Establecimiento Educacional 
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17.7 ANEXO N.º 7: PROGRAMACIÓN OPERATIVA 

 

 

 
 

 

 
 

 

Hitos Responsable Fecha de Inicio Fecha Final
Días 

Hábiles

Inscripción Ayuda Mineduc lunes, 24 de febrero de 2025 jueves, 20 de marzo de 2025 19

Autorización Ayuda Mineduc viernes, 21 de marzo de 2025 viernes, 4 de abril de 2025 11

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN lunes, 7 de abril de 2025 viernes, 11 de abril de 2025 5

Envío cuadro de distribución para V°B° de la Secreduc Jose Luis Silva/ EPJA NN martes, 1 de abril de 2025 martes, 1 de abril de 2025 1

V°B° de cuadro de distribución (indicando datos para 

la entrega)
Secreduc/EPJA NR miércoles, 2 de abril de 2025 jueves, 3 de abril de 2025 2

Fecha en la que tienen que estar Impresos en Bodega Imprenta/Jose Luis Silva viernes, 4 de abril de 2025 viernes, 4 de abril de 2025 1

Envío cuadro de distribución  final (puntos y 

cantidades) a UCL
Jose Luis Silva/ EPJA NN viernes, 4 de abril de 2025 viernes, 4 de abril de 2025 1

Plazo de Armado Operador Logístico lunes, 7 de abril de 2025 viernes, 11 de abril de 2025 5

Plazo de Distribución Operador Logístico lunes, 14 de abril de 2025 lunes, 21 de abril de 2025 5

Envío de listado con personas autorizadas Secreduc/EPJA NR lunes, 14 de abril de 2025 lunes, 14 de abril de 2025 1

Habilitación plataforma REF-CERLIC Nicol Videla / EPJA NN lunes, 14 de abril de 2025 lunes, 14 de abril de 2025 1

Ingreso comisiones examinadoras en CERLIC Entidad Examinadora martes, 15 de abril de 2025 martes, 22 de abril de 2025 5

Aprobación comisiones examinadoras en CERLIC Secreduc/EPJA NR miércoles, 23 de abril de 2025 viernes, 25 de abril de 2025 3

Período de Examinación miércoles, 23 de abril de 2025 domingo, 27 de abril de 2025 3

Envío pautas de corrección Equipo de Gestión viernes, 25 de abril de 2025 viernes, 25 de abril de 2025 1

Corrección de pruebas Entidad Examinadora lunes, 28 de abril de 2025 lunes, 5 de mayo de 2025 5

Registro de Notas en plataforma y emisión de actas Entidad Examinadora martes, 6 de mayo de 2025 lunes, 12 de mayo de 2025 5

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN martes, 6 de mayo de 2025 lunes, 12 de mayo de 2025 5

Publicación de resultados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN martes, 6 de mayo de 2025 lunes, 12 de mayo de 2025 5

Publicación de certificados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN martes, 13 de mayo de 2025 lunes, 19 de mayo de 2025 5

Envío de actas obtenida desde REF CERLIC con timbre y 

firmas
Entidad Examinadora martes, 6 de mayo de 2025 lunes, 19 de mayo de 2025 10

Verificación de actas físicas versus CERLIC respecto al 

contenido 
Secreduc/EPJA NR martes, 20 de mayo de 2025 martes, 3 de junio de 2025 10

Embalaje las pruebas utilizadas y sin utilizar Entidad Examinadora miércoles, 21 de mayo de 2025 miércoles, 28 de mayo de 2025 5

Retiro material por parte del operador logístico Operador Logístico jueves, 29 de mayo de 2025 miércoles, 11 de junio de 2025 10

PRIMERA EXAMINACIÓN VE 2025 - FINES LABORALES

Hitos Responsable Fecha de Inicio Fecha Final
Días 

Hábiles

Inscripción Ayuda Mineduc lunes, 7 de abril de 2025 lunes, 28 de abril de 2025 15

Autorización Ayuda Mineduc martes, 29 de abril de 2025 miércoles, 14 de mayo de 2025 11

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN jueves, 15 de mayo de 2025 jueves, 22 de mayo de 2025 5

Envío cuadro de distribución para V°B° de la Secreduc Jose Luis Silva/ EPJA NN miércoles, 14 de mayo de 2025 miércoles, 14 de mayo de 2025 1

V°B° de cuadro de distribución (indicando datos para 

la entrega)
Secreduc/EPJA NR jueves, 15 de mayo de 2025 viernes, 16 de mayo de 2025 2

Fecha en la que tienen que estar Impresos en Bodega Imprenta/Jose Luis Silva lunes, 19 de mayo de 2025 lunes, 19 de mayo de 2025 1

Envío cuadro de distribución  final (puntos y 

cantidades) a UCL
Jose Luis Silva/ EPJA NN lunes, 19 de mayo de 2025 lunes, 19 de mayo de 2025 1

Plazo de Armado Operador Logístico martes, 20 de mayo de 2025 martes, 27 de mayo de 2025 5

Plazo de Distribución Operador Logístico miércoles, 28 de mayo de 2025 martes, 3 de junio de 2025 5

Envío de listado con personas autorizadas Secreduc/EPJA NR lunes, 26 de mayo de 2025 lunes, 26 de mayo de 2025 1

Habilitación plataforma REF-CERLIC Nicol Videla / EPJA NN lunes, 26 de mayo de 2025 lunes, 26 de mayo de 2025 1

Ingreso comisiones examinadoras en CERLIC Entidad Examinadora lunes, 26 de mayo de 2025 viernes, 30 de mayo de 2025 5

Aprobación comisiones examinadoras en CERLIC Secreduc/EPJA NR lunes, 2 de junio de 2025 miércoles, 4 de junio de 2025 3

Período de Examinación miércoles, 4 de junio de 2025 domingo, 8 de junio de 2025 3

Envío pautas de corrección Equipo de Gestión viernes, 6 de junio de 2025 viernes, 6 de junio de 2025 1

Corrección de pruebas Entidad Examinadora lunes, 9 de junio de 2025 viernes, 13 de junio de 2025 5

Registro de Notas en plataforma y emisión de actas Entidad Examinadora lunes, 16 de junio de 2025 lunes, 7 de julio de 2025 5

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN lunes, 16 de junio de 2025 lunes, 7 de julio de 2025 5

Publicación de resultados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN lunes, 16 de junio de 2025 lunes, 7 de julio de 2025 5

Publicación de certificados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN martes, 8 de julio de 2025 lunes, 14 de julio de 2025 5

Envío de actas obtenida desde REF CERLIC con timbre y 

firmas
Entidad Examinadora lunes, 16 de junio de 2025 lunes, 14 de julio de 2025 10

Verificación de actas físicas versus CERLIC respecto al 

contenido 
Secreduc/EPJA NR martes, 15 de julio de 2025 martes, 29 de julio de 2025 10

Embalaje las pruebas utilizadas y sin utilizar Entidad Examinadora miércoles, 16 de julio de 2025 miércoles, 23 de julio de 2025 5

Retiro material por parte del operador logístico Operador Logístico jueves, 24 de julio de 2025 miércoles, 6 de agosto de 2025 10

SEGUNDA EXAMINACIÓN VE 2025 - FINES LABORALES
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Hitos Responsable Fecha de Inicio Fecha Final
Días 

Hábiles

Inscripción Ayuda Mineduc lunes, 26 de mayo de 2025 viernes, 13 de junio de 2025 15

Autorización Ayuda Mineduc lunes, 16 de junio de 2025 martes, 1 de julio de 2025 11

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN miércoles, 2 de julio de 2025 miércoles, 9 de julio de 2025 6

Envío cuadro de distribución para V°B° de la Secreduc Jose Luis Silva/ EPJA NN jueves, 17 de julio de 2025 jueves, 17 de julio de 2025 1

V°B° de cuadro de distribución (indicando datos para 

la entrega)
Secreduc/EPJA NR viernes, 18 de julio de 2025 lunes, 21 de julio de 2025 2

Fecha en la que tienen que estar Impresos en Bodega Imprenta/Jose Luis Silva martes, 22 de julio de 2025 martes, 22 de julio de 2025 1

Envío cuadro de distribución  final (puntos y 

cantidades) a UCL
Jose Luis Silva/ EPJA NN martes, 22 de julio de 2025 martes, 22 de julio de 2025 1

Plazo de Armado Operador Logístico miércoles, 23 de julio de 2025 martes, 29 de julio de 2025 5

Plazo de Distribución Operador Logístico miércoles, 30 de julio de 2025 martes, 5 de agosto de 2025 5

Envío de listado con personas autorizadas Secreduc/EPJA NR lunes, 28 de julio de 2025 lunes, 28 de julio de 2025 1

Habilitación plataforma REF-CERLIC Nicol Videla / EPJA NN lunes, 28 de julio de 2025 lunes, 28 de julio de 2025 1

Ingreso comisiones examinadoras en CERLIC Entidad Examinadora lunes, 28 de julio de 2025 viernes, 1 de agosto de 2025 5

Aprobación comisiones examinadoras en CERLIC Secreduc/EPJA NR lunes, 4 de agosto de 2025 miércoles, 6 de agosto de 2025 3

Período de Examinación miércoles, 6 de agosto de 2025 domingo, 10 de agosto de 2025 3

Envío pautas de corrección Equipo de Gestión viernes, 8 de agosto de 2025 viernes, 8 de agosto de 2025 1

Corrección de pruebas Entidad Examinadora lunes, 11 de agosto de 2025 lunes, 18 de agosto de 2025 5

Registro de Notas en plataforma y emisión de actas Entidad Examinadora martes, 19 de agosto de 2025 lunes, 25 de agosto de 2025 5

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN martes, 19 de agosto de 2025 lunes, 25 de agosto de 2025 5

Publicación de resultados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN martes, 19 de agosto de 2025 lunes, 25 de agosto de 2025 5

Publicación de certificados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN martes, 26 de agosto de 2025 lunes, 1 de septiembre de 2025 5

Envío de actas obtenida desde REF CERLIC con timbre y 

firmas
Entidad Examinadora martes, 19 de agosto de 2025 lunes, 1 de septiembre de 2025 10

Verificación de actas físicas versus CERLIC respecto al 

contenido 
Secreduc/EPJA NR martes, 2 de septiembre de 2025 lunes, 15 de septiembre de 2025 10

Embalaje las pruebas utilizadas y sin utilizar Entidad Examinadora martes, 2 de septiembre de 2025 lunes, 8 de septiembre de 2025 5

Retiro material por parte del operador logístico Operador Logístico martes, 9 de septiembre de 2025 miércoles, 24 de septiembre de 2025 10

TERCERA EXAMINACIÓN VE 2025  -  FINES LABORALES

Hitos Responsable Fecha de Inicio Fecha Final
Días 

Hábiles

Inscripción Ayuda Mineduc lunes, 11 de agosto de 2025 viernes, 5 de septiembre de 2025 19

Autorización Ayuda Mineduc lunes, 8 de septiembre de 2025 miércoles, 24 de septiembre de 2025 11

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN jueves, 25 de septiembre de 2025 miércoles, 1 de octubre de 2025 5

Envío cuadro de distribución para V°B° de la Secreduc Jose Luis Silva/ EPJA NN jueves, 25 de septiembre de 2025 jueves, 25 de septiembre de 2025 1

V°B° de cuadro de distribución (indicando datos para 

la entrega)
Secreduc/EPJA NR viernes, 26 de septiembre de 2025 lunes, 29 de septiembre de 2025 2

Fecha en la que tienen que estar Impresos en Bodega Imprenta/Jose Luis Silva martes, 30 de septiembre de 2025 martes, 30 de septiembre de 2025 1

Envío cuadro de distribución  final (puntos y 

cantidades) a UCL
Jose Luis Silva/ EPJA NN martes, 30 de septiembre de 2025 martes, 30 de septiembre de 2025 1

Plazo de Armado Operador Logístico miércoles, 1 de octubre de 2025 martes, 7 de octubre de 2025 5

Plazo de Distribución Operador Logístico miércoles, 8 de octubre de 2025 martes, 14 de octubre de 2025 5

Envío de listado con personas autorizadas Secreduc/EPJA NR lunes, 6 de octubre de 2025 lunes, 6 de octubre de 2025 1

Habilitación plataforma REF-CERLIC Nicol Videla / EPJA NN lunes, 6 de octubre de 2025 lunes, 6 de octubre de 2025 1

Ingreso comisiones examinadoras en CERLIC Entidad Examinadora lunes, 6 de octubre de 2025 viernes, 10 de octubre de 2025 5

Aprobación comisiones examinadoras en CERLIC Secreduc/EPJA NR lunes, 13 de octubre de 2025 miércoles, 15 de octubre de 2025 3

Período de Examinación miércoles, 15 de octubre de 2025 domingo, 19 de octubre de 2025 3

Envío pautas de corrección Equipo de Gestión viernes, 17 de octubre de 2025 viernes, 17 de octubre de 2025 1

Corrección de pruebas Entidad Examinadora lunes, 20 de octubre de 2025 viernes, 24 de octubre de 2025 5

Registro de Notas en plataforma y emisión de actas Entidad Examinadora lunes, 27 de octubre de 2025 lunes, 3 de noviembre de 2025 5

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN lunes, 27 de octubre de 2025 lunes, 3 de noviembre de 2025 5

Publicación de resultados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN lunes, 27 de octubre de 2025 lunes, 3 de noviembre de 2025 5

Publicación de certificados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN martes, 4 de noviembre de 2025 lunes, 10 de noviembre de 2025 5

Envío de actas obtenida desde REF CERLIC con timbre y 

firmas
Entidad Examinadora lunes, 27 de octubre de 2025 lunes, 10 de noviembre de 2025 10

Verificación de actas físicas versus CERLIC respecto al 

contenido 
Secreduc/EPJA NR martes, 11 de noviembre de 2025 lunes, 24 de noviembre de 2025 10

Embalaje las pruebas utilizadas y sin utilizar Entidad Examinadora miércoles, 12 de noviembre de 2025 martes, 18 de noviembre de 2025 5

Retiro material por parte del operador logístico Operador Logístico miércoles, 19 de noviembre de 2025 martes, 2 de diciembre de 2025 10

CUARTA EXAMINACIÓN VE 2025 - FINES LABORALES
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Hitos Responsable Fecha de Inicio Fecha Final
Días 

Hábiles

Inscripción Ayuda Mineduc miércoles, 26 de febrero de 2025 lunes, 24 de marzo de 2025 19

Autorización Ayuda Mineduc martes, 25 de marzo de 2025 martes, 8 de abril de 2025 11

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN miércoles, 9 de abril de 2025 martes, 15 de abril de 2025 5

Cuadro con cantidades a Imprimir para emisión de OC Jose Luis Silva / EPJA NN miércoles, 16 de abril de 2025 miércoles, 16 de abril de 2025 1

Emisión de Orden de Trabajo Jose Luis Silva / EPJA NN miércoles, 16 de abril de 2025 miércoles, 16 de abril de 2025 1

Entrega de PDF final a imprimir al equipo de gestión Equipo de Evaluación miércoles, 16 de abril de 2025 miércoles, 16 de abril de 2025 1

Entrega de PDF final a la imprenta Jose Luis Silva / EPJA NN jueves, 17 de abril de 2025 jueves, 17 de abril de 2025 1

Entrega de maqueta/plotters para rev isión Imprenta lunes, 21 de abril de 2025 martes, 22 de abril de 2025 2

Entrega de Plotters al equipo de evaluación Jose Luis Silva / EPJA NN martes, 22 de abril de 2025 martes, 22 de abril de 2025 1

Revisión y V°B° Plotters Equipo de Evaluación miércoles, 23 de abril de 2025 viernes, 25 de abril de 2025 3

Envío Plotters con correcciones  y V°B° Plotters Equipo de Evaluación lunes, 28 de abril de 2025 lunes, 28 de abril de 2025 1

Entrega de PDF Final aplicadas las correcciones Imprenta martes, 29 de abril de 2025 martes, 29 de abril de 2025 1

Programación Código de Barra y envío a imprenta Jose Luis Silva / EPJA NN martes, 29 de abril de 2025 martes, 29 de abril de 2025 1

Cierre de Plotters con correcciones y V° B° final Imprenta miércoles, 30 de abril de 2025 miércoles, 30 de abril de 2025 1

Envío de PDF Final al Equipo de Evaluación Jose Luis Silva / EPJA NN viernes, 2 de mayo de 2025 viernes, 2 de mayo de 2025 1

Plazo de Impresión y mecanizado Imprenta lunes, 5 de mayo de 2025 miércoles, 21 de mayo de 2025 12

Fecha en la que tienen que estar Impresos en Bodega Imprenta/Jose Luis Silva jueves, 22 de mayo de 2025 viernes, 23 de mayo de 2025 2

Reposición Imprenta lunes, 26 de mayo de 2025 lunes, 26 de mayo de 2025 1

Envío de listado con personas autorizadas Secreduc/EPJA NR lunes, 26 de mayo de 2025 lunes, 26 de mayo de 2025 1

Envío cuadro de distribución para V°B° de la Secreduc Jose Luis Silva/ EPJA NN miércoles, 14 de mayo de 2025 miércoles, 14 de mayo de 2025 1

V°B° de cuadro de distribución (indicando datos para 

la entrega)
Secreduc/EPJA NR jueves, 15 de mayo de 2025 viernes, 16 de mayo de 2025 2

Envío cuadro de distribución  final (puntos y 

cantidades) a UCL
Jose Luis Silva/ EPJA NN lunes, 19 de mayo de 2025 lunes, 19 de mayo de 2025 1

Plazo de Armado Operador Logístico martes, 20 de mayo de 2025 martes, 27 de mayo de 2025 5

Plazo de Distribución Operador Logístico miércoles, 28 de mayo de 2025 martes, 3 de junio de 2025 5

Habilitación plataforma REF-CERLIC Nicol Videla / EPJA NN lunes, 26 de mayo de 2025 lunes, 26 de mayo de 2025 1

Ingreso comisiones examinadoras en CERLIC Entidad Examinadora lunes, 26 de mayo de 2025 viernes, 30 de mayo de 2025 5

Aprobación comisiones examinadoras en CERLIC Secreduc/EPJA NR lunes, 2 de junio de 2025 miércoles, 4 de junio de 2025 3

Período de Examinación miércoles, 4 de junio de 2025 domingo, 8 de junio de 2025 3

Envío pautas de corrección Equipo de Gestión viernes, 6 de junio de 2025 viernes, 6 de junio de 2025 1

Corrección de pruebas Entidad Examinadora lunes, 9 de junio de 2025 viernes, 13 de junio de 2025 5

Registro de Notas en plataforma y emisión de actas Entidad Examinadora lunes, 16 de junio de 2025 lunes, 7 de julio de 2025 5

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN lunes, 16 de junio de 2025 lunes, 7 de julio de 2025 5

Publicación de resultados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN lunes, 16 de junio de 2025 lunes, 7 de julio de 2025 5

Publicación de certificados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN jueves, 10 de julio de 2025 jueves, 17 de julio de 2025 5

Envío de actas obtenida desde REF CERLIC con timbre y 

firmas
Entidad Examinadora lunes, 16 de junio de 2025 jueves, 17 de julio de 2025 12

Verificación de actas físicas versus CERLIC respecto al 

contenido 
Secreduc/EPJA NR lunes, 21 de julio de 2025 viernes, 1 de agosto de 2025 10

Embalaje las pruebas utilizadas y sin utilizar Entidad Examinadora viernes, 18 de julio de 2025 jueves, 24 de julio de 2025 5

Retiro material por parte del operador logístico Operador Logístico viernes, 25 de julio de 2025 jueves, 7 de agosto de 2025 10

PRIMER EXAMINACIÓN VE 2025 -  CONTINUIDAD DE ESTUDIOS
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Hitos Responsable Fecha de Inicio Fecha Final
Días 

Hábiles

Inscripción Ayuda Mineduc martes, 8 de julio de 2025 lunes, 4 de agosto de 2025 19

Autorización Ayuda Mineduc martes, 5 de agosto de 2025 miércoles, 20 de agosto de 2025 11

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN jueves, 21 de agosto de 2025 miércoles, 27 de agosto de 2025 5

Cuadro con cantidades a Imprimir para emisión de OC Jose Luis Silva / EPJA NN jueves, 28 de agosto de 2025 jueves, 28 de agosto de 2025 1

Emisión de Orden de Trabajo Jose Luis Silva / EPJA NN jueves, 28 de agosto de 2025 jueves, 28 de agosto de 2025 1

Entrega de PDF final a imprimir al equipo de gestión Equipo de Evaluación jueves, 28 de agosto de 2025 jueves, 28 de agosto de 2025 1

Entrega de PDF final a la imprenta Jose Luis Silva / EPJA NN viernes, 29 de agosto de 2025 viernes, 29 de agosto de 2025 1

Entrega de maqueta/plotters para rev isión Imprenta lunes, 1 de septiembre de 2025 martes, 2 de septiembre de 2025 2

Entrega de Plotters al equipo de evaluación Jose Luis Silva / EPJA NN martes, 2 de septiembre de 2025 martes, 2 de septiembre de 2025 1

Revisión y V°B° Plotters Equipo de Evaluación miércoles, 3 de septiembre de 2025 viernes, 5 de septiembre de 2025 3

Envío Plotters con correcciones  y V°B° Plotters Equipo de Evaluación lunes, 8 de septiembre de 2025 lunes, 8 de septiembre de 2025 1

Entrega de PDF Final aplicadas las correcciones Imprenta martes, 9 de septiembre de 2025 martes, 9 de septiembre de 2025 1

Programación Código de Barra y envío a imprenta Jose Luis Silva / EPJA NN martes, 9 de septiembre de 2025 martes, 9 de septiembre de 2025 1

Cierre de Plotters con correcciones y V° B° final Imprenta miércoles, 10 de septiembre de 2025 miércoles, 10 de septiembre de 2025 1

Envío de PDF Final al Equipo de Evaluación Jose Luis Silva / EPJA NN jueves, 11 de septiembre de 2025 jueves, 11 de septiembre de 2025 1

Plazo de Impresión y mecanizado Imprenta viernes, 12 de septiembre de 2025 miércoles, 1 de octubre de 2025 12

Fecha en la que tienen que estar Impresos en Bodega Imprenta/Jose Luis Silva jueves, 2 de octubre de 2025 viernes, 3 de octubre de 2025 2

Reposición Imprenta lunes, 6 de octubre de 2025 lunes, 6 de octubre de 2025 1

Envío de listado con personas autorizadas Secreduc/EPJA NR lunes, 6 de octubre de 2025 lunes, 6 de octubre de 2025 1

Envío cuadro de distribución para V°B° de la Secreduc Jose Luis Silva/ EPJA NN jueves, 25 de septiembre de 2025 jueves, 25 de septiembre de 2025 1

V°B° de cuadro de distribución (indicando datos para 

la entrega)
Secreduc/EPJA NR viernes, 26 de septiembre de 2025 lunes, 29 de septiembre de 2025 2

Envío cuadro de distribución  final (puntos y 

cantidades) a UCL
Jose Luis Silva/ EPJA NN martes, 30 de septiembre de 2025 martes, 30 de septiembre de 2025 1

Plazo de Armado Operador Logístico miércoles, 1 de octubre de 2025 martes, 7 de octubre de 2025 5

Plazo de Distribución Operador Logístico miércoles, 8 de octubre de 2025 martes, 14 de octubre de 2025 5

Habilitación plataforma REF-CERLIC Nicol Videla / EPJA NN lunes, 6 de octubre de 2025 lunes, 6 de octubre de 2025 1

Ingreso comisiones examinadoras en CERLIC Entidad Examinadora lunes, 6 de octubre de 2025 viernes, 10 de octubre de 2025 5

Aprobación comisiones examinadoras en CERLIC Secreduc/EPJA NR lunes, 13 de octubre de 2025 miércoles, 15 de octubre de 2025 3

Período de Examinación miércoles, 15 de octubre de 2025 domingo, 19 de octubre de 2025 3

Envío pautas de corrección Equipo de Gestión viernes, 17 de octubre de 2025 viernes, 17 de octubre de 2025 1

Corrección de pruebas Entidad Examinadora lunes, 20 de octubre de 2025 viernes, 24 de octubre de 2025 5

Registro de Notas en plataforma y emisión de actas Entidad Examinadora lunes, 27 de octubre de 2025 lunes, 3 de noviembre de 2025 5

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN lunes, 27 de octubre de 2025 lunes, 3 de noviembre de 2025 5

Publicación de resultados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN lunes, 27 de octubre de 2025 lunes, 3 de noviembre de 2025 5

Publicación de certificados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN martes, 4 de noviembre de 2025 lunes, 10 de noviembre de 2025 5

Envío de actas obtenida desde REF CERLIC con timbre y 

firmas
Entidad Examinadora lunes, 27 de octubre de 2025 lunes, 10 de noviembre de 2025 10

Verificación de actas físicas versus CERLIC respecto al 

contenido 
Secreduc/EPJA NR martes, 11 de noviembre de 2025 lunes, 24 de noviembre de 2025 10

Embalaje las pruebas utilizadas y sin utilizar Entidad Examinadora miércoles, 12 de noviembre de 2025 martes, 18 de noviembre de 2025 5

Retiro material por parte del operador logístico Operador Logístico miércoles, 19 de noviembre de 2025 martes, 2 de diciembre de 2025 10

SEGUNDA EXAMINACIÓN VE 2025 - CONTINUIDAD DE ESTUDIOS VE
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Hitos Responsable Fecha de Inicio Fecha Final Días Hábiles

Capacitación Plataforma SNEC a Equipo NC (interno) Jose Luis Silva/ EPJA NN martes, 29 de julio de 2025 martes, 29 de julio de 2025 1

Capacitación (1) Plataforma SNEC a Equipos Regionales Alfabetización Jose Luis Silva/ EPJA NN viernes, 1 de agosto de 2025 jueves, 7 de agosto de 2025 5

Capacitación (2) Plataforma SNEC a Equipos Regionales Alfabetización Jose Luis Silva/ EPJA NN lunes, 25 de agosto de 2025 lunes, 25 de agosto de 2025 1

Capacitación (3) Plataforma SNEC a Equipos Regionales Alfabetización Jose Luis Silva/ EPJA NN lunes, 29 de septiembre de 2025 lunes, 29 de septiembre de 2025 1

Proceso de inscripción y autorización SNEC Secreduc /EPJA NR Alfabetización lunes, 11 de agosto de 2025 viernes, 3 de octubre de 2025 37

Envío cuadro de distribución para V°B° de la Secreduc Equipo Alfabetización NC miércoles, 5 de noviembre de 2025 miércoles, 5 de noviembre de 2025 1

V°B° de cuadro de distribución (indicando datos para la entrega) Equipo Alfabetización NC jueves, 6 de noviembre de 2025 viernes, 7 de noviembre de 2025 2

Fecha en la que tienen que estar Impresos en Bodega Imprenta/Jose Luis Silva lunes, 10 de noviembre de 2025 lunes, 10 de noviembre de 2025 1

Envío cuadro de distribución  final (puntos y cantidades) a UCL Equipo Alfabetización NC lunes, 10 de noviembre de 2025 lunes, 10 de noviembre de 2025 1

Plazo de Armado Operador Logístico martes, 11 de noviembre de 2025 lunes, 17 de noviembre de 2025 5

Plazo de Distribución Operador Logístico martes, 18 de noviembre de 2025 lunes, 24 de noviembre de 2025 5

Envío de listado con personas autorizadas a EEX Secreduc/EPJA NR viernes, 14 de noviembre de 2025 viernes, 14 de noviembre de 2025 1

Habilitación plataforma REF-CERLIC Nicol Videla / EPJA NN viernes, 14 de noviembre de 2025 viernes, 14 de noviembre de 2025 1

Ingreso comisiones examinadoras en CERLIC Entidad Examinadora viernes, 14 de noviembre de 2025 jueves, 20 de noviembre de 2025 5

Aprobación comisiones examinadoras en CERLIC Secreduc/EPJA NR viernes, 21 de noviembre de 2025 martes, 25 de noviembre de 2025 3

Período de Examinación martes, 25 de noviembre de 2025 jueves, 4 de diciembre de 2025 8

Envío pautas de corrección Equipo de Gestión jueves, 27 de noviembre de 2025 jueves, 27 de noviembre de 2025 1

Corrección de pruebas Entidad Examinadora viernes, 5 de diciembre de 2025 viernes, 12 de diciembre de 2025 5

Registro de Notas en plataforma y emisión de actas Entidad Examinadora lunes, 15 de diciembre de 2025 viernes, 19 de diciembre de 2025 5

Ajustes de las autorizaciones en SNEC Jose Luis Silva/ EPJA NN lunes, 15 de diciembre de 2025 viernes, 19 de diciembre de 2025 5

Publicación de resultados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN lunes, 15 de diciembre de 2025 viernes, 19 de diciembre de 2025 5

Publicación de certificados (seguimiento) Nicol Videla / EPJA NN lunes, 22 de diciembre de 2025 lunes, 29 de diciembre de 2025 5

Envío de actas obtenida desde REF CERLIC con timbre y firmas Entidad Examinadora lunes, 15 de diciembre de 2025 lunes, 29 de diciembre de 2025 10

Verificación de actas físicas versus CERLIC respecto al contenido Secreduc/EPJA NR martes, 30 de diciembre de 2025 lunes, 12 de enero de 2026 10

Embalaje las pruebas utilizadas y sin utilizar Entidad Examinadora miércoles, 31 de diciembre de 2025 martes, 6 de enero de 2026 5

Retiro material por parte del operador logístico Operador Logístico miércoles, 7 de enero de 2026 martes, 20 de enero de 2026 10

EXAMINACIÓN PLAN DE ALFABETIZACIÓN CONTIGO APRENDO (NUEVAS PRUEBAS)

IMPORTANTE: 
1. En este año se realizarán varias instancias de capacitación con Equipos Regionales Alfabetización, para dar apoyo al proceso de inscripción/autorización en la plataforma.

2. En este año, no se realizarán excepciones de inscripción/autorización posterior al proceso de examinación. 

3. En este año, el Equipo Regional de Alfabetización deberá reforzar a cada Entidad Examinadora, que debe examinar solo a los usuarios registrados en el LISTADO OFICIAL debidamente autorizados.

4. En este año, no se realizarán excepciones de inscripción/autorización, por incumplimiento de la Entidad Examinadora en atender  a los usuarios registrados en el LISTADO OFICIAL debidamente 

autorizados.
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17.8 ANEXO N.° 8: INGRESO DE CUPOS (PERFIL ADMINISTRADOR REGIÓN) 

 

Corresponde al ingreso de cupos que los establecimientos educacionales atenderán a los usuarios que 

requieren validar sus estudios. 

 

NOTA: SI BIEN, ES UNA TAREA DE EPJA NR, ACTUALMENTE NOS ENCONTRAMOS EN MEJORAS EN ESTE MÓDULO, 

POR LO QUE, HASTA QUE LOS AJUSTES ESTÉN LISTOS, EPJA NN ESTARÁ A CARGO DE ESTE PROCESO. Al respecto, 

les solicitamos enviar información al funcionario joseluis.silva@mineduc.cl, sobre sus requerimientos de: 

 

• Aumento de cupos-RBD. 

• Disminución de cupos-RBD. 

• Eliminación de RBD. 

• Incorporación de RBD.  

 

Paso 1: Ingresar los datos del funcionario (mismo usuario y clave que utilizan para ingresar al computador 

institucional) en la URL http://snec.mineduc.cl/ 

 

 
 

Paso 2: Ingresar al menú “ADMINISTRAR” y elegir “Establecimientos”  

 

 
 

 

Paso 3: Al ingresar a la sección “Establecimientos”, podrán utilizar los distintos filtros disponibles. En este caso, 

empezaremos digitando el RBD que requiero ingresar cupos. 

 

 

mailto:joseluis.silva@mineduc.cl
http://snec.mineduc.cl/
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Paso 4: Aquí podrá seleccionar o actualizar los tipos de enseñanza del respectivo establecimiento 

educacional. 
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Paso 5: A continuación, procederemos con el ingreso de los cupos, en el establecimiento educacional 

elegido, donde podrá ingresar la cantidad de cupos y al grabar, automáticamente se asignará dicha 

cantidad a todas las examinaciones asociadas a cada prioridad (normal, menores, equivalencia de estudios 

y plan de alfabetización)  
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Esta acción deberá ser repetido para ingresar los cupos de los establecimientos educacionales por cada 

prioridad (normal, equivalencia de estudios y plan de alfabetización)  
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17.9 ANEXO N.° 9: OBTENCIÓN DE LA REPORTERÍA 

 

Para fines de seguimiento de la inscripción/autorización, podrán ingresar a link de acceso indicado a 

continuación, para descargar la reportería que apoyará a este proceso.  

 

Paso 1: Ingresar los datos del funcionario (mismo usuario y clave que utilizan para ingresar al computador 

institucional), a través del link de reportería:  

 

https://adminrepo.mineduc.cl/Reports_REPORTERIA/report/Gesti%C3%B3n%20SNEC/Reporte%20de%20Solicit

udes 

 

Paso 1: Ingresar los datos del funcionario (mismo usuario y clave que utilizan para ingresar al computador 

institucional) 

 

Paso 2: Ingresar los filtros solicitados donde podrá elegir los criterios según el requerimiento. 

 

 
 

En este caso, haremos una extracción para generar reporte del LISTADO DE PERSONAS AUTORIZADAS PARA 

EL PROCESO DE EXAMINACIÓN en el primer periodo de examinación de equivalencia de estudios para fines 

laborales, por lo tanto, se elegirá el estado APROBADO, que quiere decir que se extraerá todos los 

AUTORIZADOS. 

 

 

https://adminrepo.mineduc.cl/Reports_REPORTERIA/report/Gesti%C3%B3n%20SNEC/Reporte%20de%20Solicitudes
https://adminrepo.mineduc.cl/Reports_REPORTERIA/report/Gesti%C3%B3n%20SNEC/Reporte%20de%20Solicitudes
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Posteriormente se coloca VER INFORME y se generará según las siguientes pantallas: 

 

 
Será posible descargar en distintos formatos, que el más utilizado es formato Excel: 
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En el formato Excel, se extraerá todos los datos de las autorizaciones cursadas en el periodo de 

inscripción/autorización correspondiente, dichos datos incluyen datos personales y datos de inscripción.   

 

 
 

Con esta extracción, se consigue el LISTADO DE PERSONAS AUTORIZADAS PARA EL PROCESO DE 

EXAMINACIÓN para que puedan ser distribuidos a las entidades examinadoras.  
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17.10 ANEXO N.° 10: PAUTA DE SUPERVISIÓN DE APLICACIÓN DE EXÁMENES 

 

Instrucciones 

 

Complete la pauta de acuerdo con lo observado y a la información proporcionada por los docentes y 

examinados, cuidando de no interrumpir el proceso. 

 

Marque (X) cuando corresponda. Registre en las observaciones información relevante que no haya sido 

recogida en la pauta. 

 

Nombre del Supervisor (a) o de la persona que cumpla ese rol. 

 

 

 

 

Región                     Departamento Provincial 

 

 

 

 

1. Sede de Examinación 

 

Nombre 

 

 

 

RBD    Dirección 

 

 

 

Nombre del Encargado de la Sede 

 

 

 

 

2. Fecha de la Aplicación 

 

 

  Día de Examinación 

 

3. Nivel examinado  

 

Examen de Educación Básica 

 

1° nivel   
 

 

2° nivel   

 
 

3° nivel   

 

 

Examen de Primer Nivel de Educación Media 

 

Lengua Castellana    
 

 

Idioma extranjero inglés   

 
 

Ed. Matemática   
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Ciencias Naturales    
 

 

Ciencias Sociales    

 

Examen de Segundo Nivel de Educación Media 

 

Lengua Castellana    
 

 

Idioma extranjero inglés   

 
 

Ed. Matemática   
 

 

Ciencias Naturales    
 

 

Ciencias Sociales    

 

4. Infraestructura y logística de la Sede de Examinación 

 

Marque (X) según corresponda SI NO 

¿Hay salas suficientes para la examinación?   

¿La iluminación de patios, pasillos y salas es adecuada?   

¿Los baños se encuentran disponibles para los examinados?   

¿Existen vías de acceso claramente señaladas?   

¿Las salas están claramente identificadas?   

¿Existen actividades que interfieren con el desarrollo de la examinación? 

(Ruidos en el ambiente, actividades en el establecimiento que distraen) 
  

 

5. Identificación Entidades Examinadoras 

 

RBD Nombre Entidad Examinadora Nombre Coordinador 

   

   

   

 

6. Complete 

 

Nombre de la Entidad 

Examinadora 

Nombre del Docente 

Examinador 

Subsector de 

aprendizaje 

Asiste 

Si/no 

Puntualidad 

Si/no 
Sala 
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7. Información de la Aplicación de Exámenes 

 

Indicadores 

Sala1 Sala2 Sala3 Sala4 Sala5 Sala6 Sala7 

1 

 

día 

2 

 

día 

1 

 

día 

2 

 

día 

1 

 

día 

2 

 

día 

1 

 

día 

2 

 

día 

1 

 

día 

2 

 

día 

1 

 

día 

2 

 

día 

1 

 

día 

2 

 

día 

Da inicio puntualmente la aplicación               

Solicita carnet de los examinados 

para su identificación 
              

Verifica que los examinados estén 

registrados en el Acta de Aplicación. 
              

Permite la presencia de personas 

ajenas al proceso en la sala. 
              

Genera un clima de examinación 

agradable. 
              

Lee en voz alta las instrucciones al 

inicio de la prueba. 
              

Solicita completar datos personales 

en la tapa del folleto. 
              

Verifica la comprensión de las 

instrucciones. 
              

Cautela que los examinados no 

copien. 
              

Responde en forma clara y oportuna 

las preguntas de los examinados. 
              

Verifica que cada examinado retire el 

comprobante de rendición de la 

prueba. 

              

Retira y contabiliza todo el material 

utilizado (folletos) y hace entrega al 

coordinador. 

              

Entrega el material no utilizado al jefe 

de sede. 
              

Completa y entrega el acta de 

aplicación al jefe de sede. 
              

 

 

8. Otros aspectos observados y/o comentarios respecto del proceso de aplicación. 
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17.11 ANEXO N.º 11:  FLUJO DE TRABAJO – ADMINISTRACIÓN CASOS SIAC CRM 

 

Flujo 1 

 

Flujo 2: 
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17.12 ANEXO N.° 12: USO PLATAFORMA CERLIC (ACCESO EPJA) 

 

CERLIC, ingreso de información certificados de estudios EPJA 

A continuación, se describen secuencialmente los pasos a seguir para el ingreso a la plataforma informática 

CERLIC y al menú de certificados. 

PASO 1: Ingreso a la plataforma CERLIC  

Se recomienda usar como navegador Google Chrome o Mozilla. Ingrese a la página 

http://cerlic.mineduc.cl/cerlic/login/login y verá la siguiente página principal previa al ingreso: 

 

PASO 2: Autentificación en Plataforma 

Ingrese su nombre de usuario MINEDUC. Introduzca la contraseña de funcionario Mineduc, que corresponde 

a la misma clave que usa para el acceso a su computador. Finalmente haga click en ingresar. 

 

PASO 3: Ingreso al menú principal 

Al ingresar se visualizará el ambiente principal, según 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.  

 

*ESTE PROTOCOLO SE DESARROLLARÁ EXCLUSIVAMENTE EL USO Y MANEJO DEL MÓDULO “CERTIFICADOS” 

PASO 4: Ingreso al módulo certificados 

El MODULO CERTIFICADOS Permite el Registro de Alumnos y Registro de Entidades Examinadoras. Seleccione 

la opción que desea registrar.  

http://cerlic.mineduc.cl/cerlic/login/login
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REGISTRO DE ALUMNOS 

Seleccione la opción registro de alumnos en el módulo certificados y visualizará la siguiente pantalla:  

 

BÚSQUEDA DE ALUMNOS 

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

PASO 1:   

Haga click en Buscar para usar esta función y se desplegará el siguiente formulario.  

 

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

PASO 2: 

Ingrese los datos y luego presione el botón azul “Buscar”.   

IMPORTANTE: La búsqueda para Rut que contienen en su digito verificador la letra “K”, debe ser ingresada 

siempre con esta letra mayúscula  
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AGREGAR ALUMNOS 

Cuando la búsqueda de alumnos no entregue resultados, el Botón 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 función.  

 

PASO 2:   

Digite el RUT o IPE deseado en la casilla RUT/IPE  

 

PASO 3:   

Presione el botón azul CREAR y el sistema traerá automáticamente la información asociada al Rut o IPE 

digitado, verifique si son los datos de la persona registrada en el Acta de Registro de Calificaciones y 

Promoción y PRESIONE NUEVAMENTE EL BOTON CREAR. 
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Este será el mensaje que le indica que el Registro del alumno se realizó correctamente en el sistema CERLIC: 

 

IMPORTANTE: será parte de las responsabilidades del profesional EPJA Regional, corroborar la identidad que 

se asocia en el Acta de Registro de Calificaciones y Promoción al Rut indicado, y los datos que registra la 

plataforma CERLIC, ya que esta exporta los datos directamente desde Registro Civil. 

INGRESO DE CERTIFICADOS 

Para comenzar con el ingreso del certificado, el alumno debe estar previamente ingresado a la plataforma 

CERLIC (ver punto 6.1.2) 

PASO 1:   

Busque al alumno a quien desea ingresar el certificado siguiendo los pasos del punto 6.1.1 de este manual, 

el sistema automáticamente mostrará los datos asociados bajo una barra de color azul, como se muestra a 

continuación: 

 

IMPORTANTE: La búsqueda para Rut que contienen en su digito verificador la letra “K”, debe ser ingresada 

siempre con esta letra mayúscula  

PASO 2:   

Presione el botón CREAR ACTA para comenzar con la creación del Certificado del alumno que se muestra 

en pantalla.  
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PASO 3:   

 

 

Complete el formulario que aparecerá  con la información respectiva del acta. 

En este ambiente deberá completar o seleccionar TODOS LOS CAMPOS, con la información expresa que se 

indica en el Acta de Registro de Calificaciones y Promoción.   

A continuación, se explica un resumen de cada casilla y la respectiva información que debe completar o 

seleccionar:  

FOLIO: debe ingresar un código alfanumérico de asignación de código por Acta de Registro de 

Calificaciones y Promoción, para su identificación, la construcción de este código se indica en el punto 5.2- 

CODIFICACIÓN DE ACTAS DE EXAMINACIÓN del presente documento. 

 

REGIÓN: seleccionar en menú desplegable la región indicada en el Acta de Registro de Calificaciones y 

Promoción. 
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PROVINCIA: seleccionar en menú desplegable la Provincia indicada en el Acta de Registro de Calificaciones 

y Promoción. 

 

COMUNA: seleccionar en menú desplegable la Comuna indicada en el Acta de Registro de Calificaciones y 

Promoción.  

 

FECHA DE APROBACIÓN ALUMNO: El registro de la fecha de aprobación del estudiante en la plataforma será 

realizado mediante la selección de un día, mes y año desde el calendario gráfico que aparece al pinchar el 

ícono correspondiente. 

 

En el encabezado el calendario indica MES y AÑO (por ejemplo, MAYO 2019), al hacer un click sobre este, 

muestra las opciones de todos los MESES.  
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Al dar doble click en el calendario despliega la opción de años anteriores para seleccionar de forma más 

rápida. 

 

Ejemplo de fecha correctamente ingresada: 

 

ENTIDAD CERTIFICADORA: Seleccionar en menú desplegable la entidad examinadora, también es posible 

digitar el RBD de la entidad para que el sistema muestre el establecimiento asociado. 
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DECRETO:  seleccionar en menú desplegable el decreto que se indica en el Acta de Registro de 

Calificaciones y Promoción. 

 

IMPORTANTE: Deben ingresar los certificados de estudio bajo el DS. 257 eligiendo la primera opción de decreto 

que se visualiza en CERLIC, como ejemplo enviamos imagen:  

 

Esta indicación es SOLO para aquellos certificados de estudios que requieran ingresar bajo el Decreto 257 

(Proceso de exámenes de Validación de Estudios a partir del año 2012).  El resto de los certificados que 

requieran ingresar, se regirán según sus niveles educativos y decretos respectivos considerando sus vigencias.  

PROGRAMA/MODALIDAD: seleccionar en menú desplegable la modalidad que indica el Acta de Registro de 

Calificaciones y Promoción. 
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TIPO ENSEÑANZA: seleccionar enseñanza básica o media en el menú desplegable según lo indicado en el 

Acta de Registro de Calificaciones y Promoción. 

 

NIVEL/CICLO: seleccionar en menú desplegable el nivel o ciclo que indica el Acta de Registro de 

Calificaciones y Promoción.  

 

PERIODO: seleccionar en menú desplegable el año de examinación o cohorte que indica el Acta de Registro 

de Calificaciones y Promoción. 

 

 

INGRESO DE NOTAS POR CADA SUBSECTOR DE APRENDIZAJE: se ingresan en números enteros, y 

automáticamente CERLIC convertirá la cifra con el punto decimal respectivo. El promedio final se calcula de 

manera automática por el sistema. 

 

SITUACIÓN:  seleccionar en menú desplegable la opción APROBADO. Para este apartado se sugiere revisar 

las REGLAS DE APROBACIÓN, incluidas en el ANEXO 1: “Malla de decretos y equivalencias”. 
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OBSERVACIÓN: digitar el texto “INGRESO REGIONAL, e incluir la fecha en que se está realizando la carga del 

CERTIFICADO. (ejemplo: INGRESO REGIONAL 20-05-2019) 

 

SITUACIÓN FINAL: seleccionar en menú desplegable la opción “ACTA DE EXAMEN SIN PROBLEMA”. 

 

 

PASO 4:   

Para finalizar presione el botón azul CREAR 

 

De inmediato el sistema le indicará que el certificado se encuentra correctamente cargado, como se 

muestra a continuación: 
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IMPORTANTE:  

TODOS LOS CERTIFICADOS CARGADOS ESTARÁN DISPONIBLES PARA SU VISUALIZACIÓN E IMPRESIÓN 24 HORAS 

DESPUÉS 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 PODRÁN ESTAR DISPONIBLES EN 

SISTEMA MINEDUC, ES POR ELLO POR LO QUE LES PEDIMOS SU COLABORACIÓN AL RESPECTO. 

MODIFICACIÓN DE CERTIFICADOS 

La plataforma CERLIC dispone de una opción que nos permite modificar los certificados de estudios que, por 

alguna razón ya sea por error involuntario de digitación, debiesen corregirse.  

PASO 1:   

Busque al alumno a quien desea ingresar el certificado siguiendo los pasos del punto 6.1.1 de este manual, 

el sistema revisará y extraerá los datos del alumno, según la siguiente imagen:  

 

PASO 2:   

Presione el botón VER ACTA para ingresar al submenú respectivo. 
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PASO 3:   

Presione el botón EDITAR ACTA que aparecerá a continuación.  Ahí podrá ingresar a los datos del certificado 

ingresado anteriormente.  

 

Se desplegará la pantalla de los datos del certificado de estudios y deberá modificar el que corresponda.  
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OTRAS FUNCIONES EN REGISTRO DE ALUMNOS 

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

 

1.- EDITAR ALUMNO: Permite modificar los datos de identidad de un alumno ya registrado. Esta función 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 sistema. 

3.- VER LICENCIA: permite visualizar Licencia de enseñanza media para aquellos casos que aprobaron 

segundo nivel o ciclo de educación media.  

REGISTRO DE ENTIDADES EXAMINADORAS 

Esta función corresponde a la segunda opción disponible en el Módulo CERTIFICADOS. Permite la búsqueda 

y visualización de entidades examinadoras de su Región, y deshabilitar o habilitar dichas entidades. 

Para registrar una entidad examinadora que no se encuentre en las opciones disponible siga los siguientes 

pasos.  

PASO 1:   

Haga click en REGISTRO DE ENTIDADES EXAMINADORAS en el módulo certificados.  
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PASO 2: 

Pinche el Botón AGREGAR ENTIDAD CERTIFICADORA, esto permitirá agregar al listado desplegable una 

entidad examinadora que actualmente no se encuentra en las opciones disponibles. 

 

El sistema lo trasladará al siguiente ambiente: 

 

PASO 3:   

Ingrese el RBD del establecimiento a agregar, y presione BUSCAR, el sistema exportará la información 

asociada al RBD desde SIGE, luego de confirmar la información, presione CREAR. 
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La entidad agregada se encontrará disponible en el menú despegable para la carga de Certificados. 

IMPORTANTE TENER PRESENTE 

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 Acta de Registro de Calificaciones y Promoción. 

Todas las notas de los y las estudiantes deben registrarse con números enteros, automáticamente la 

plataforma colocará el punto decimal respectivo, (Ejemplo: 5.0 - 4.0 - 4.5). 

En cuanto a la región, el Decreto de Educación y los datos de Entidades Examinadoras, estos serán 

obtenidos desde los campos con listas desplegables de la plataforma informática CERLIC, según la región 

que se esté digitando. 

El registro de fechas de aprobación del estudiante en la plataforma será realizado mediante la selección 

de un día, mes y año desde el calendario gráfico que aparece al pinchar el ícono correspondiente. En el 

encabezado del calendario que indica MES y AÑO, Al hacer un click muestra las opciones de todos los 

MESES, y dar doble click el calendario despliega la opción de años anteriores para seleccionar de forma 

más rápida. 

Se ingresa en la plataforma la información de los estudiantes aprobados, situación final 1.  Los estudiantes 

reprobados o en proceso no deben ser ingresados. También, existen otras categorías de “Situación” 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 

La fecha de aprobación de cada estudiante dependerá de lo indicado en la columna fecha de 

examinación o en lo indicado en el recuadro del Acta de Registro de Calificaciones y Promoción como 

fecha de examen. No considerar la fecha de firma de acta como fecha de aprobación. 

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 Registro de Calificaciones 

y Promoción.  

Todos los certificados cargados estarán disponibles para su visualización e impresión 24 horas después de su 

ingreso a la plataforma CERLIC. 
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CERLIC, Validación de Registro Comisiones Examinadoras 

 

La siguiente funcionalidad se podrá utilizado para revisar y verificar que los establecimientos hayan registrado 

correctamente el registro de sus comisiones examinadoras, por nivel educativo.  Esta verificación inicia 

cuando EPJA NN realiza la activación del periodo de examinación en REF-CERLIC (acceso de 

establecimientos).  El aviso se hace desde EPJA NN a EPJA NR para que puedan informar a sus 

establecimientos para que realicen este proceso previo a cada periodo de examinación.  

 
 

 

EPJA NR deberá validar que esté OK la comisión examinadora, mediante la presente funcionalidad   

 

• Desde el Perfil Regional haz clic en la opción Menú “Administración ". 

 

 
 

• Dentro del Menú de Administrador, verás varias opciones desplegadas. Localiza la opción específica que 

dice "Administrador de Comisión Examinadora".  

•  

 
 

• Una vez dentro del "Administrador de Comisión Examinadora", deberá seleccionar el año, proceso, periodo 

y estado: 
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• Donde existen varios estados correspondientes a la comisión Examinadora por nivel educativo. 

 

 
 

Abiertas: Ingreso parcial, pendiente de aprobación. 

Enviada: Comisión examinadora enviada para revisión. 

Rechazada: Errores identificados; requiere corrección. 

Aprobada: Comisión examinadora correcta según contrato. 

Cerrada: Comisión examinadora cerrada después de revisión final. 

 

 

• Donde EPJA NR visualizara una tabla con diferentes columnas el Rbd, Nombre del establecimiento, fecha de 

la solicitud de revisión, Modalidad, Nivel educativo, estado y acción. 
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IMPORTANTE: Ustedes deben revisar siempre el estado “ENVIADA” donde encontrarán las comisiones 

enviadas a revisión donde deberán seleccionar la columna de “Acción” para visualizar la comisión 

examinadora por entidad examinadora y nivel educativo para “Aprobar” o “Rechazar”.  
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Las acciones que tiene EPJA RN son los siguientes: 

 

• Rechazado: Si el registro de la comisión examinadora es incorrecto deberá ingresar un mensaje con el detalle 

a corregir y dar clic a “Rechazar Comisión”. El establecimiento desde su ambiente visualizara el mensaje y 

realizara las correcciones pertinentes para “Enviar Comisión a Validación” nuevamente. 

 

Este proceso asegura una comunicación efectiva entre EPJA NR y el establecimiento, facilitando la 

corrección de cualquier error en la comisión examinadora antes de volver a enviarla para su validación. 

 
Aprobada: Si el registro de la comisión esta correcto deberá solamente dar clic en “Aprobar comisión 

examinadora”. Desde su entorno, el establecimiento verá que la comisión está aprobada, y se activará el 

bloqueo de esta, solo estará disponible el botón "Cerrar Registro de Comisión". Haz clic en este botón para 

completar el cierre de la comisión. 

 

Siguiendo estos pasos, la comisión examinadora quedará cerrada de manera definitiva, garantizando que 

el proceso se haya ejecutado correctamente.  
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17.13 ANEXO N.° 13: PLATAFORMA CERLIC, REPORTES DISPONIBLES EN SISTEMA 

 

Cada encargado EPJA NR, podrá acceder a través de la plataforma CERLIC a los reportes que elaboramos 

para realizar el control y seguimiento de la información que los establecimientos educacionales ingresen a 

través de su acceso REF-CERLIC.   

 

REPORTE DE NOTAS  

 

 

PASO 1: Ingreso a la plataforma CERLIC  

 

Se recomienda usar como navegador Google Chrome o Mozilla. Ingrese a la página 

http://cerlic.mineduc.cl/cerlic/login/login y verá la siguiente página principal previa al ingreso: 

 

 

 
 

PASO 2: Autentificación en Plataforma 

Ingrese su nombre de usuario MINEDUC.  Introduzca la contraseña de funcionario Mineduc, que corresponde 

a la misma clave que usa para el acceso a su computador. Finalmente haga click en ingresar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PASO 3: Ingreso al menú principal 

 

Al ingresar se visualizará el ambiente principal, según el perfil de cada usuario en este caso se muestra el perfil 

del Profesional Regional. Verifique que en la parte superior aparece el nombre de usuario como se observa 

en la siguiente imagen.  

 

http://cerlic.mineduc.cl/cerlic/login/login
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Para generar el reporte, deberá elegir el reporte llamado “REPORTE DE NOTAS REF-CERLIC” según los filtros 

que mostramos en las siguientes pantallas:   

 

 
 

Posteriormente, se deben elegir los filtros necesarios para generar el reporte de notas desde CERLIC.  
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ESTADO DE NÓMINA: es importante tener presente los siguientes conceptos: 

 

✓ “Activo” son las nóminas que están disponibles para que el establecimiento pueda visualizarlas. 

✓ “Enviada” son las nóminas enviadas al ambiente Director(a) para que sean firmadas y cerradas. 

✓ “Firmada” son las nóminas que se firmaron y cerraron por el Director(a) en su respectivo ambiente. 

 

Una vez elegidos los filtros, obtendremos el reporte para posteriormente exportar a Excel. A continuación, 

encontrarán paso a paso lo que va sucediendo con la solicitud de reporte. 
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IMPORTANTE: TODO CAMBIO QUE EL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL REALICE, LUEGO DE ESTA REVISIÓN, SE 

VERÁN REFLEJADOS A LAS 24 HORAS DESPUÉS DE SU ACTUALIZACIÓN EN LA PRESENTE PLATAFORMA. 

 

 

REPORTE DE REGISTRO DE SEGUIMIENTO DE ACTAS 

 

Para generar el reporte, deberá elegir el reporte llamado “REPORTE DE VALIDACIÓN REGISTRO ACADÉMICO” 

según los filtros que mostramos en las siguientes pantallas:   

 

 
 

Una vez elegidos los filtros, obtendremos el reporte para posteriormente exportar a Excel. A continuación, 

encontrarán paso a paso lo que va sucediendo con la solicitud de reporte. 
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Es importante aclarar los hitos que deben cumplir cada RBD. 

 

1. Registro de Comisión Examinadora, la situación final del hito es CERRADA. 

2. Registro de Notas, la situación final del hito es ENVIADA. 

3. Firma del director, la situación final del hito es FIRMADA. 

4. Cierre completo del proceso  
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REPORTE DE REGISTRO DE COMISIÓN EXAMINADORA 

 

 

Para generar el reporte, deberá elegir el reporte llamado “REPORTE DE VALIDACIÓN REGISTRO ACADÉMICO” 

según los filtros que mostramos en las siguientes pantallas:  

 

  
 
Posteriormente, deberá seleccionar filtros para generar el reporte requerido.  

 

 
 

ESTADO DE NÓMINA: es importante tener presente los siguientes conceptos: 

 
✓ Activo” son las nóminas que están disponibles para que el establecimiento pueda visualizarlas. 

✓ “Enviada” son las nóminas enviadas al ambiente Director(a) para que sean firmadas y cerradas. 

✓ “Firmada” son las nóminas que se firmaron y cerraron por el Director(a) en su respectivo ambiente. 

 

Una vez elegidos los filtros, obtendremos el reporte para posteriormente exportar a Excel. A continuación, 

encontrarán paso a paso lo que va sucediendo con la solicitud de reporte. 



 
 

 

 
82 
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Al final de cada fila, aparece el estado del acta de examen “ESTADO DE NÓMINA”, cuyos conceptos están 

indicados anteriormente. 
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17.14 ANEXO N.° 14: FICHA SOLICITUD DE RECORRECCIÓN 

 

El proceso de recorrección consiste en realizar nuevamente la corrección de su prueba, con el fin de:  

a) Orientar el reforzamiento que requiere el examinado y b) Corroborar la nota obtenida, la cual podrá mantener o 

modificar la nota informada (en menor o mayor nota, influyendo en la situación final de aprobado o reprobado).  

Indicar fecha de la solicitud   

Región   

Rut    

Nombres   

Apellido Paterno   

Apellido Materno   

Correo electrónico  

Nombre del establecimiento educacional (la 

información debe ser la misma que la señalada en 

la autorización disponible en SNEC) 

 

Indicar período en que fue examinado/a 

(la información debe ser la misma que la señalada 

en la autorización disponible en SNEC) 

Marcar 

con una 

X 

Mes de examinación (según periodo nacional) 

  Mes de Abril año 20____ 

  Mes de Junio año 20 ____ 

  Mes de Agosto año 20____ 

  Mes de Octubre año 20____ 

Nivel Educativo 

(la información debe ser la misma que la señalada 

en la autorización disponible en SNEC) 

  Primer Nivel de Educación básica 

  Segundo Nivel de Educación básica 

  Tercer Nivel de Educación básica 

  Primer Nivel de Educación media 

  Segundo Nivel de Educación media 

  Tercer Nivel de Educación básica fines laborales 

  Segundo Nivel de Educación media fines laborales 

Asignatura (s) que necesita sea (n) re corregida (s)  

(si usted solicita la recorrección de la prueba para 

fines laborales no debe indicar la asignatura) 

  Lengua Castellana y Comunicación 

  Educación Matemática 

  Ciencias Naturales 

  Estudios Sociales 

  Idioma extranjero inglés 

Fundamente brevemente las razones de esta 

solicitud de recorrección 
  

Firma, recuerde que debe adjuntar los 

comprobantes de rendición de cada prueba que 

necesita sea re corregida 
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17.15 ANEXO N.º 15: INFORME DE RECORRECCIÓN 

 
 

Examinado  XXXXXXX 

Rut 00.000.000-0 

Nivel Educativo Primer/Segundo/Tercer Nivel de Básica/Media 

Asignatura XXXXXXX 

Región XXXXXXX 

Fecha de Examinación  XXXXXXX 

Fecha de Recorrección XXXXXXX 

Código de Barra XXXXXXX 

 

Estimado/a:  

 

A través del presente, informamos los resultados de la solicitud de recorrección de su prueba: 

 

 

 

Si, usted, desea volver a rendir este examen le sugerimos estudiar nuevamente el temario, repasando aquellos contenidos 

asociados a las respuestas incorrectas. A continuación, indicamos los temas en que deberá profundizar: 

 

Contenidos 

 

 

 

 

Le agradecemos su interés en continuar y/o completar sus estudios y lo invitamos a proseguir con su trayectoria educativa. 

 

 

 

 

TIMBRE 

Educación de Personas Jóvenes y Adultas (EPJA) 

División de Educación General 

Ministerio de Educación 

 

Total, de ítems de la prueba XX 

N.° de ítems correctos XX 

N.° de ítems incorrectos XX 

Nota final XX 


