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AMBIENTE: EEX RBD (CLAVE DE COLEGIO O CLAVE SIGE DEL COLEGIO)

1. INGRESO A LA PLATAFORMA

Ingrese a la pdgina http://ref.mineduc.cl/ref-cerlic .

/A IMPORTANTE: Se recomienda usar como navegador Google Chrome o Mozilla.

.ﬁ Ministerio de
| Educacian

Registro Academico - Validacidn de Estudios y Modalidad Flexible

Gobierno de Chile

Conectado desde la direceidn [P 10.213.106.108

Inicio de Sesion
Tipo de Usuario:
@ Establecimients O Director(a)

RBD:

*3in digito verificador
Contraseiia:
*Clave SIGE
[ Mo cerrar sesidn

Verifique que no es un robot:

™

No soy un robot

raCAPTCHA
Prirazitad - Candicianz

2. AUTENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO EN PLATAFORMA

Margue la opcidén “Establecimiento” con un click en el primer circulo blanco. Luego, introduzca el RBD
sin digito verificador y la contrasena SIGE (Sistema de Informacién y Gestion de Estudiantes) del
establecimiento. Finalmente haga click en ingresar.


http://ref.mineduc.cl/ref-cerlic

Inicio de Sesidn
Tips de Usuario:

® Establecimiente O Directorra)

RBO:
RED
*Sin digite verificador
Contrasefia:
ntrasefia
*Clave SIGE

No cenar sesién

Varifique qua no @5 un rebet:

No 5oy un robot o
1eCAPTCHA
ricatal * Corhne

RSN -




3. REGISTRO DE LA COMISION EXAMINADORA EN PLATAFORMA

Consiste en indicar quienes serdn nivel educativo y fecha o periodo de examinacion, los docentes
responsables de la examinacion del proceso de validacion de estudios en cada subsector de
aprendizaje y ademds designar a la persona que coordinard dicho proceso.

3.1 Ingreso al registro de comisién examinadora

Una vez autenticado, cambie el perfil a “MENORES” y haga clic en el menU “Registro de Comision
Examinadora”. Luego, seleccione nuevamente la opcidn “Registro de Comisibn Examinadora” para
ingresar al modulo.

E Reqgistro Academico - Validacion de Estudios y Modalidad Flexible
ESCUELA ATEMAS
ﬁ Imicia Manles = 'f!;li.-: de Comision Examinadora « Regstio de Notas por Alumnos. Artas -
I '{f’? sra de Camison Examnadora I
Registro de Comision Examinadora Siempre verificar
el perfil respecto
e EeRE “Menores”
Funcienes Ii RuUN Nombre Asignaturas Acciones

3.2 Seleccionar la fecha de examinacidn y el nivel educativo

Para asignar la comisién primero deberd seleccionar en la plataforma el ano, periodo o fecha de
examinacién y el nivel educativo en las listas que se despliegan en cada opcidn.

3.3 Asignacién del docente coordinador y docentes examinadores

En primera instancia, se deberd verificar el perfil respectivo, informacion que se ubica en la parte superior
de la seccidn Registro de Comisidén Examinadora:



A Inico

Registro Academico - Validacion de Estudios y Modalidad Flexible

a) ESCUELA ATENRAS
Manusdes - FRagesirn de Comisidn Examinados = Repisin: de Notas por Alumecs. -+ Actas =
Registro de Comision Examinadora | Siempre verificar el
«VE MENORES ! .
perfil respectivo
. < Menores
Periosn: VE MENDRES DEL 12-06-2025 AL 2505-200% *

Una vez seleccionado el periodo y nivel, se deberd elegir la opcidn “Agregar Docente” que estd en la
parte inferior de la pantalla

ﬁ Inicio Manuales ~ Registro de Comision Examinadora - Registro de Notas por Alumnos ~ Actas ~ Cambiar perfil Menores «
Registro de Comision Examinadora
- VE MENORES
Ao 2023 ~
Periodo VE MENORES DEL 1206-2023 AL 23.06-2023 v
Némina: Tmo Basico - VE Menores. v
9 No hay D es enla Ci
Mostrar| 5 v | registros Buscar
Asignaturas
Ningan dato disponible en eMgabla
istros del 0 al 0 de un total de O re
i Cerras Registro de Comisidn

Posteriormente, se generard la siguiente ficha, donde se visualiza en la parte inferior la dotacion docente
del RBD registrado en SIGE (Sistema de Informacion y Gestion de Estudiantes) del establecimiento.



Agregar Docente a Comisidn Exarminadora d o Tecnico Armelia Co
RLUM del Docente
Hombre del Docente
Cargos
Educadoria) dderencial
C oot o
Diirecior
ras
Ciencias Haturales Historia, Geografia y C. Sociales
Matematica Lenguaje ¥ Comunicacidn
Docentes inscritos en este Establecimiento
Mostrar 5 W regEiios Buscar
Funcion 1L Punm Mombre Acciones
. E==
Docenis de au o Seecrion
Docende o8 aula ERD m
Docende de aula 133053995 CLAUDNA DEL CARMEN ROMAN ROMAN m
Docende de aula 1ESEATALD CECILIA DEL CARMEN WALDES JUNIGA o e
ndo régistnos del 1 &l 5 d& un iolal da 90 regiskos - 2 3 4 5 15 Segidiig
Carrar = Agregar a Comizion Docenis

En caso de que el docente examinador o el docente coordinador se encuentre en dicho listado, deberd
“Seleccionar”, agregdndose en la parte superior, en los campos RUT DOCENTE Y NOMBRE DEL DOCENTE.

Cuando ello ocurra se deberd seleccionar la funcién Coordinador o Director(a) y en caso de ser
docente examinador, se deberd elegir la(s) asignatura(s) que corresponda al docente, es importante
seleccionar el Educador(a) Diferencial como parte integrante de la Comision Examinadora. y finalmente
hacer click en el botdén “Agregar a comisién”



Agregar Docente a Comision Examinadora de Liczo Tecnico Amelia Courbis

RUN de! Docente
Paso 2
Nombre del Docente

Cargos

Educador(a) diferencial

-

Paso 3

Director

Asignaturas
O ciencias Naturaies O Historia, Geogratia y C. Sociales

Matemitica O Lenguaje y Comunicacién

Buscar.
Funcién . Run Nombre Acciones
Deectora =2  Pasol
Docente e auta
Docente de aula 12589794-0 CECILIA DEL CARMEN VALDES ZUNIGA ¥ Selecconar
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 90 registros - 2|3|s|5 18 Siguiente

Si el docente examinador, coordinador o Educador(a) Diferencial no aparece en el listado, se deben
ingresar manualmente sus datos (RUT y nombre), seleccionar su funcién vy, si corresponde, asignar las
asignaturas. Luego, hacer clic en “Agregar a comisién”.

Para cambiar un docente ya asignado, selecciénalo y haz clic en “Eliminar”. Después, repite el proceso
para agregar al nuevo docente.

M Inicio Manuales + Reyistro de Comisian Examinadora = Registro de Motas por Alumnos = Actas. =

Registro de Comisidn Examinadora Siempra verificar el
perfil respectivo
- VE MENORES "Menores” |
Ao 2023 -
Pericdo: VE MENORES DEL 12-06-2023 AL 23-065-2023 W
MNomana:

T T ——

178505415 NORMA CLALDIA MARITZA R




3.4 Asignacion del director(a) de la Entidad Examinadora.

De la misma forma que realizamos “Agregar Docentes” en el registro de la comisidn examinadora, se
deberd realizar el ingreso del director(a) del establecimiento educacional. En este caso, la plataforma
traerd los datos de toda la dotacidon docente del RBD incluyendo al director(a) actual ingresado en SIGE
(Sistema de Informacion y Gestion de Estudiantes) del establecimiento.

ar Docente a Comision Examinadora de Liceo Tecnico

RUN del Docente 13505988-7

Nombre del Docente LETICIA ERMELINA ESCOBARI MORALES @

Cargos

[ Educador(a) diferencial
O coordinador
Director

Asignaturas

[ Ciencias Naturales ([ Historia, Geografia y C. Sociales

O Matematica O Lenguaje y Comunicacién

Mostrar | 5

Buscar

Funcién Nombre Acciones
Director(a) LETICIA ERMELINA ESCOBARI MORALES
Docente de aula 3 @
Docente:de aula RIZ ROMERC ROMERO [ - Seleccion=r |
Docen CLAUDIA DEL CARMEN ROMAN ROMAN m
Dacente de aula CECILIA DEL CARMEN VALDES ZURIGA
Maostrando registros del 1al 5 de un gistros - 2 3 4 5 18 Siguiente

/\IMPORTANTE: El director(a) debe estar registrado en SIGE. No se debe ingresar manualmente, a
diferencia de los docentes examinadores o coordinadores.

4. ENVIAR COMISION A VALIDACION

Cuando todos los docentes de la comision estén ingresados, haga clic en “Enviar Comision a
Validacion” para que la SECREDUC lo puede validar.



WE MEMORE §

Registro de Comisidn Examinadora /

Freeains VE WINORES DL 15-06-2007 AL 706000 w

ey L SRR T —

Irecioe v Coordradar S EFrs ] RBAHIN D AMIHE 5§ WRRCH 87 KL aP B T
Coyca=ic (Lrde L WO ACLICA CARALES PORCE idecrris Ltraryero brgies _
L . A MORN CLAUDUL MUARTTZS ROUAS 5 o _

Luego de Enviar Comision a Validar aparece el siguiente mensaje, que indica que se ha enviado la
comision de manera correcta a la SECREDUC.

Enviar Cormision

Estimado usuario:

¢Quiere enviar la actual Comisién Examinadora a la Secretaria Regional de Educacion para
su Validacion?

° Comisién Examinadora enviada correctamente a SECREDUC.

Cerrar

4.1 Validacién de registro de comisién examinadora por parte de la Secreduc

La Secreduc revisard la comision examinadora dentro de los plazos establecidos en la programacion
9



operativa. El resultado puede ser:

& RECHAZADO:
Si la comisién no cumple con los requisitos, se mostrard el motivo del rechazo en la plataforma, segun el
periodo y nivel educativo.

El establecimiento deberd corregir los errores, registrar nuevamente a los docentes examinadores y
coordinadores, y reenviar la comision para validacion.

Registro de Comislon Examinadara

W i e

' [+ E w roch Bon molve. por favor cofmegir de b m wl Frmade

Una vez corregido lo indicado en el motivo de RECHAZO, haga clic en “Enviar Comisién a Validacion”.

Registro de Comision Examinadora

ﬂ‘ i pain Exarmirgdors rechagasds con medivp gor fBaver comegir docenies g lenpuaje o0 relaciora al coniraino ferado

Luego nuevamente la Secreduc realizara la verificacién de la comision ingresada, para que luego la
entidad examinadora pueda Corregir si el estado es “RECHAZADA” o Cerrar comision si el estado es

“APROBADA", considerando los detalles de cada estado.
10



APROBADO:
Si la comision es aprobada, el sistema mostrard la opcién “Cerrar Registro de Comision”.
Este serd el Unico botdn habilitado para finalizar el proceso.

\

Registro de Comisién Examinadora \

VL MENOELS

Azlgnafuras

MAHED ANUHLS W UUILL BIAG

M msim 1T DAMDANANIR ARIRAMES S AINRNIT miiig g | e i
et VOTHIEES  PaCNE ANGELICA (AN PSP N8INS FineH Faliye rpws
T meim 18T TR G-+ ERAETIAN CF FERKRANDET ACEYEDD Heimin Crajials
g ) R A TS CLALIDSS BLAHT TS R4S DY Canas Mauraks

B R T E—

5. CIERRE LA COMISION EXAMINADORA

Considerando que la comisidn esta con estado “Aprobada” el establecimiento deberd dar clic a “Cerrar
Registro de Comision”.

AN

Registro de Comision Examinadora \
¥E BENCHE §

Aoglonc

M L Mt o o Lareple

Luego de cerrar el registro de comisiéon con estado “Aprobado” aparece el siguiente mensaje, que
11



indica un cierre correcto de la comision.

Registro de Comision Examinadora
- VE MENORES
Afio: 2023 A
Periodo: VE MENORES DEL 12-06-2023 AL 23-06-2023 v
Némina: Tmo Bdsico - VE Menores v
° Comision cerrada correctamente.
Mostrar| 5 v | registros Buscar
Funciones RUN Nombre Asignaturas Acciones
Director y Coordinador 90147226 MARIO ANDRES VASQUEZ ROJAS Sin asignatura m
Docente 18704845-1 CAMILA DANIELA MIRANDA ALBORNOZ Lengua y Literatura m
Docente 142744686 IVONNE ANGELICA CANALES PONCE Idioma Extranjero Inglés m
Docente 13877600-K SEBASTIAN JORGE FERNANDEZ ACEVEDO Historia, Geografia y C. Sociales m
Docente 128505415 NORMA CLAUDIA MARITZA ROJAS SILVA Ciencias Naturales m
Meostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Ant - S5 te

Recuerde que el registro de comision examinadora se debe repetir por cada nivel educativo, es decir,

tal como aparece en la pantalla siguiente:

Registro de Comision Examinadora

VE MENORLES

LA 2023 w
Periodo: VE MENORES DEL 10-10-2023 AL 20 b
Mdsminag Selecciane una nbmina w

tar Ci o) - VE Mananes

Dhirgctor SQUEL ROJAS

Dacanta

MIRANDA ALBORNOZ

Daconia CANALES POMNCE
Daconia ST T i e FERMANDEZ ACEVEDD
Dacanta 128505641-5 NORMA CLALDLA MARITZA ROJAS SILVA
Montando registron dal 1 al 5 de un total de 5 e

Idioma Extranjers Inglés
Historia, Guogradia y {

Clantias Maturalas




6. REGISTRO DE LAS NOTAS

Se debe ingresar la nota obtenida por cada menor de 18 anos en cada subsector de aprendizaje. Estas
calificaciones serdn revisadas vy firmadas posteriormente por el Director(a) del establecimiento.

Ademds, deben identificarse los estudiantes autorizados que no se presentaron a rendir algin examen.
No registre calificaciéon en esos subsectores. El sistema asignard automdticamente la sigla NSP (No se
presenta).

6.1 Seleccidén menu registro

Haga clic en el menU “Registro de Notas por Alumnos”. Luego, seleccione nuevamente la opcion
“Registro de Notas por Alumnos” para ingresar al médulo.

Registro Academico - Validacion de Estudios y Modalidad Flexible

ESCUELAATENAS - Cemar Sesidn

ﬁ Inicio Manuales = Registro de Comisidn Examinadora = Registro de Matas por Alumnos - Artas -

I Registra de Notas por Alumnos I —

Siempre verificar el
perfil respectivo
"Mencres”

Registro de Comision Examinadora

VE MENORES

Afio: Todos w

Period o: Selecciona un perioda -

Nomina: Selecciona un perinda. hd

Seleccione el ano y el periodo de ambas consultas que son desplegable en una lista y luego haga click
en “Buscar Nominas”.

‘ B L e o o L e s o

a) ESCUELA ATENAS
ﬁ Inicio Manuales - Registro de Comisidn Examinadora - Registro de Notlas por Alumnos - Actas -
) Siempre verificar el
Registro de Notas por Alumnos perfil respeciivo

VE MENORES *Mencres®

Buscar NOmiInas

Q) Buscas Momi

/A En la misma pantalla se desplegardn todos los niveles educativos en los que debe ingresar notas.
13



Asegurese de seleccionar el nivel correcto antes de proceder.

6.2 Seleccion del nivel educativo donde va a ingresar las calificaciones

Se sugiere que comience a tfrabajar en forma ordenada y seleccione el primer nivel educativo que se
visualiza en la pantalla.

Reqlstro de Notas por Alumnos

WE MEMORES

MO 3000 4 570 BIGICD) - 8

MO8 3000 A 40 BRSICD) - VE MENDRES

MO8 2000 A 4T MEDNT - VE MENDRES

M08 168 C1CLO MEDNE CLERD ¥ 200 MEDDD - V2 MENDRES

Una vez realizada la selecciéon, se mostrard un listado con la ndmina de TODOS LOS CIUDADANOS
AUTORIZADOS PARA SER EXAMINADOS en el periodo vy nivel educativo correspondiente.

Para los menores de 18 anos, el listado incluird cuadros para ingresar las calificaciones por cada sector
de aprendizaje. Los cuadros estardn en blanco para las calificaciones, con los promedios en 0.0 y la
situacion final marcada como curso, como informacion preestablecida.

NOMINA 2D0 A 4T0 BASICO - VE MENORES

Show| 10 v |entries Search

Lenguaje y
1& RUNAPE Nombre i Comunicacién

AVALAAROS
1 24255633K  GASTON 00 © En Curso (m]
QCTAVIO

CORNEJO
SANHUEZA
24198253 c s
2 24198253-K VICENTE 0.0 © En Curso o
IGNACIO
FERREIRA
BOTASSO
24026321 I s
3 20281 e 0.0 © En Curso (=]
JOSSE

GONZALEZ
4 233926424  DUBO DIEGO 00 © En Curso [m]
ALEXANDER

IBARRA
5 100417480-8  RAMIREZ 00 © En Curso (m]
REINA ABIGAIL

MARTINEZ
23944347-8  OSORIO EITAN 0.0 © En Gurso [m]
YADIEL
MONTENEGRO
236654601  DIAZ KATALINA 00 © En Curso a
DANAHE
MORA

8 24301185-K FUENZALIDA oo © En Gurso a
DIEGO LEON

MENDEZ
9 240371189 MORENC DAVID 00 © EnCurso (]
MISAEL

QROSTICA
10 24168847-K  MARMAMNI 00 © En Curso [m]
GUADALUPE

Showing 11to 10 of 16 entries - 2 Next




6.3 Ingreso de Notas

Ingrese las calificaciones de los examinados por nivel educativo en forma ordenada en cada subsector
de aprendizaje. Si algin menor de 18 anos no se presentd a rendir un examen no complete su
cdlificacion en ese subsector de aprendizaje.

El ingreso de las notas debe hacerse con nUmeros enteros de dos cifras entre 10 y 70, es decir si la
calificacién obtenida es 5,6 ingrese 56 y el sistema automdaticamente lo cambiard por 5,6

Solamente se existe adecuaciéon diferencial en el instrumento de evaluacién o pruebas diferentes, se
deberd seleccionar al menor de 18 anos que requiera la adecuacién en la columna indicada.

Columna de
adecuadcon

MNOMIMA 200 & 4TO BASICO - WVE MENORES diferencial

1 7y -' oo & Enc L
s
a1 a (=
1 o & En Cu
= S En Curs

100417430-8 i & En Curso




Solamente se existe adecuacién diferencial en el instrumento de evaluacién o pruebas diferentes, se
deberd seleccionar al menor de 18 ainos que requiera la adecuacion en la columna indicada.

NOMINA 200 A 470 BASICD - VE MENDRES
W £
NO tigne
adecuacion
curricular.
........ 'EI Ea E
X 0 EnCurs

! © ntuen G SI tiene
A‘ adecuacion

| g curricular

6.4 Guarde las calificaciones de los examinados que ya ingresé en cada nivel educativo.

Una vez que termind de ingresar las notas en el nivel educativo seleccionado, haga click en “Guardar
Cadlificaciones”

Al guardar las calificaciones todos los cuadros sin notas se llenardn automdticamente con NSP,
abreviacién de No Se Presenta.

FERRTIA




En nuestra ndmina de calificaciones, hay una columna llamada "Situacién”. Todos los menores de 18
anos tendrdn la situacién "En curso”, ya que la clasificacién como aprobado, reprobado o No se
presenta (NSP) dependerd de la confirmacién del Director(a) del establecimiento, quien validard que
la informacién de la planilla sea correcta. Esta validacion se realizard después del envio de las
calificaciones por el establecimiento.

6.5 Enviar los registros de notas al Director(a) para su revisidn y posterior firma.

Una vez que ha grabado las calificaciones, debe proceder a enviar la nédmina de calificaciones al
Director(a) para su revisidén y posterior firma electrénica.

/\ IMPORTANTE: En el caso de néminas completas SIN NOTAS, es decir, aquellos que no se presentaron
a examinacioén, solicitamos realizar el mismo proceso y aplicar la opcién "Guardar Calificaciones”.

Para realizar esta accidén debe presionar “Enviar para Aprobacion”, posteriormente aparecerd la
siguiente pantalla, que confirma que la ndmina del nivel educativo que contiene las calificaciones
ingresadas y grabadas en el sistema fue enviada al Director(a) del establecimiento para su revision y
posterior firma.



. RUNAPE

AYALA AROS GASTOM i . . . 8 APROBADO
- sk AALAME . e 4D an a8 ' APEOBADD ]
I . - - x
NS 45 1= = REPROBADG
~ FERRERA BOTASSO X
2407632 HEP 10 25 1
= TR A0 IVAND JOSSE ! g REPROBADD L
4 73msoey a2 sg 5% 51 o APROBADD

BARRA RAMIREL
5 100417480-8 . NEP P MER P HEP o NSP |
REINA ABIGAIL

%

TBUUTS o 2 Nge o REPROBADO g
vigeasseq MONTENEGRO Diaz . . o - ® ;
= KATALINA DAMAHE - N REPROBADOD
- MAORA FUEMZALIDW,
B ZIIIESK e naP HSP X NP
DEGC LEGH = -
9 240371189 - HzF NSP ® NSP [

10 2413347TK

MNER 5P HEP ® HNEP

Shigwing 1 83 10 of 16 Snines 2 Hed
1M} Cavarcer £ abre scsores & U pars Aprobscdn

Una vez readlizada esta accién, aparecerd un mensaje de confirmacién. Verifique que los datos
ingresados sean correctos y que no falten calificaciones, luego presione "Aceptar”.

Finalmente aparecerd el siguiente mensaje que confiima que la ndmina se envié al Director(a):
Si presiona “Cerrar”, puede continuar tfrabajando en la némina de otro nivel educativo.

Enviar para Aprobacién

° Momina enviada al Director(a) correctamente

/\ IMPORTANTE: Asegurese de completar correctamente el ingreso de las calificaciones en todos los
niveles educativos correspondientes.

Cada vez que se redliza el envio para aprobacién de las calificaciones de un nivel educativo, ese nivel
desaparecerd de su bandeja de entrada, como se observa en el siguiente ejemplo:



Antes de enviar la némina de NOMINA 2DO A 5TO BASICO - VE MENORES:

Registro de Notas por Alumnos
-VE MENORES

Buscar Néminas:
Afio: 2023 ~

Periodo: VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023 hd

NOMINA 2DO A 5TO BASICO - VE MENORES

NOMINA 2DO A 4TO BASICO - VE MENORES

NOMINA 2DO A 4TO MEDIO - VE MENORES

NOMINA 1ER CICLO MEDIO (1ERO Y 2DO MEDIO) - VE MENORES

Después de enviar la némina de NOMINA 2DO A 5TO BASICO - VE MENORES, tal como se ve en laimagen,
ya no aparece la ndmina en el ambiente del RBD, dado que se acabd de enviar al ambiente del
Director.

Registro de Notas por Alumnos
-VE MENORES

Buscar Nominas
Afio: 2023 ~

Periodo: WE MENORES DEL 04-04-2023 AL 08-04-2023 o

Q4 Buscar N6minas:

NOMINA 2D0 A 4TO BASICO - VE MEMORES

NOMINA ZD0 A 4T0O MEDIO - VE MENORES

NOMINA 1ER CICLO MEDIO (1ERO Y 2DO MEDIO) - VE MENORES

/A IMPORTANTE: Las ndminas que aparecen en el registro de notas son las que estdn pendientes de
envio por parte del establecimiento.

Después de haber enviado las ndminas de todos los niveles educativos no aparecerdn en su registro,
esto indica que el establecimiento las envié todas al proceso de revision y firma del Director(al).



Registro de Notas por Alumnos
- WE MENORE 5

Buscar Naminas:
Afio: 2023 w

Periodo: WVE MENORES DEL D4-04-2023 AL 09-04-20232 b

Q, Buscar Neminas

A No existen néminas disponibles para el ingreso de
notas

/\ IMPORTANTE: En esta instancia, también existirdn néminas completas SIN NOTAS (aquellos que no se
presentaron a examinacién). Estas ndminas deben ser enviadas al ambiente del Director(a) para la
FIRMA ACTA, lo que cerrard automdticamente la ndmina y generard la informacién de que los usuarios
no se presentaron a examinacion

6.6 En caso de error en la ndmina.

En caso de que detecte un error al verificar las calificaciones, antes de confirmar el envio al Director(a),
presione “Cancelar”, corrija y vuelva a hacer el proceso.

Enviar para Aprobacion

;Esta seguro de enviar la nomina para su aprobacion por parte del Director{a)?

/\ IMPORTANTE: En caso de detectar un error después del envio para revision y firma, solicite al
Director(a) reversar el acta para poder realizar la modificacién correspondiente.
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AMBIENTE: DIRECTOR(A) (CLAVE DE ACTAS O CLAVE CIERRE DE ACTAS)

7. INGRESO A LA PLATAFORMA DIRECTOR(A)

7.1 Autenticacion del Director(a) en la Plataforma REF,

Para acceder como Director(a), siga los siguientes pasos:

Margue la opcién "DIRECTOR(A)" haciendo clic en el segundo circulo blanco.
Ingrese el RUT del Director(a) sin puntos y con guion. Ejemplo: 13515356-1.

Digite el RBD del establecimiento sin su digito verificador. Ejemplo: 8485.

Ingrese la contrasena que el Director(a) utiliza en SIGE para validacion de actas.
Haga clic en "Ingresar” para acceder.

Inicio de Sesidn

Establecimiento @ Directon(a)

Run del Director(a
"Ingrese el run sin puntos (Ej. 12345678.4)
REBD
*Sin digito verificador
Cortrasena
*Clave SIGE

i rnar 1or
Verifique que n un robot

No g0y un roboet

raCAPTCHA
Povorshel © Corvictrme

. 2 |

7.2 Opciones de la Sesidon del Director(a)

Una vez autenticado(a), realice el cambio de perfil a MENORES y seleccione el meny “ACTAS".

El Director(a) del establecimiento tiene la responsabilidad de certificar que las actas de examen
contienen la informacién correcta. Para ello, el sistema presenta dos opciones de estado, las que se
describen en la pdgina siguiente.
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Registro Academico - Validacion de Estudios y Modalidad Flexible

3. SERMHG RENE COWMRRUEAS SALDARA, . Cari Sa

A Inicia Agtki v T el Ml v

Siempre verificar el
Buscar Bomes Nomnas pBl’ﬂ respetﬁ\ro

S 5 / “Menores”

€, hencar BcranFilmine

7.3 Opciones de Estado de Nomina:

* Néminas en proceso de firma:

Permite al Director(a) revisar las néminas con calificaciones y situaciéon final de los menores de 18 anos
por nivel educativo. Tras la revisidn, puede cerrar el acta usando su clave SIGE, lo que activa
automdticamente la generacién de certificados en linea.

* Néminas firmadas:

Muestra las actas ya firmadas, indicando los niveles educativos cerrados con certificados emitidos.
También permite exportar el acta en formato Excel para imprimir, firmar, timbrar y entregar al encargado

regional de EPJA.

8. VALIDACION DE NOTAS Y FIRMA DEL DIRECTOR(A) DEL ACTA

8.1. Ingrese a la nédmina de actas que debe validar y firmar

Una vez autenticado y con el perfil cambiado a “Menores”, el Director(a) debe seleccionar el ano actual
en la opciéon “"Ano”, luego elegir el periodo o fecha de examinacion y la modalidad de las actas en la
lista desplegable de “Periodo”. Finalmente, debe seleccionar el estado “Ndéminas en Proceso de Firma”
para visualizar las actas pendientes de revision y firma.

:

Actas

YEMENDRES
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Luego haga click en “Buscar Actas Nominas”.

A Inici

Actas Siempre verificar el
perfi respactivo
*Mencres”

VE MENORES

8.2 Revisidon de los datos de ndminas de las actas que debe validar y firmar

Al presionar “Buscar”, se desplegard un listado con los niveles educativos que tienen actas por revisar.
Seleccione el nivel correspondiente para ver la némina.

Actas

VE MENORES

NOMINA 200 A 5T0 BASICD - VE MENDRES

NOMINA 200 A 470 BASICD - V

NOMINA 200 A 4T0 MEDIO - VE MENORES

NOMINA 1ER CICLD MEDIC (1ERO ¥ 200 MEDI) - VE

La ndmina mostrard a los menores de 18 anos con sus notas por subsector de aprendizaje, su situacién
final (Aprobado, Reprobado o NSP) y si presentaron adecuacidén curricular.

El Director(a) debe revisar cuidadosamente toda la informacién. Al finalizar, podrd elegir entre dos
opciones: “Reversar Acta” o “Firmar Acta”.
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Mosirar | Todor wr |regisiros Busear

Historia,
Ciencias Geografia y C.
Maturakes Sociales.
ATALAARCS
24255033-K . 50 5.5 4.0 4.5 4.8 ' APROBADO
b GASTON DCTAVIO
CORMEJD x
2 241882531 SAM __."_,t NSF 45 MSP MSP SERPROBADD
ICENTE IGNACIO
FERREIRA "
3 240263211 BOTASSO JOAHO NaF 30 25 HSP 14
REPROBADO
IVAND JOBSE
GONZALEZ
23302542-4 25 B2 1] 1] 5.1 W APROBADD
* P DIEG0 ALEXAN
IBARRA RAMIREZ
5 1004174808 NEF MR NSP NEF NSP ® NsP
! REINAAEIGALL .
MARTINEZ QSORIO L
L 23044347 NSP 5P 2 MNSP 1.0
230443478 g [ 20 1 BEFROBADD
WONTENEGRO "
7 230884601  DIAZ KATALINA = 50 NEP MR 13
REPROBADD
DaMa=E
MORA FUENZALIDA Si
B 2430MMBFK |- k. SR NSP NSP NSP ¥ NzP _ Sitodala
DIEGO LEON informacién es

correcta,
proceder a
“Firmar Acta®

e — ‘

Mosfrando registros ded 1 al 16 de un iotal de 18 regisinos

8.3 Reversar acta

En caso de encontrar inconsistencias, falta de alguna calificacién, o error en la ndmina, debe hacer
click en “REVERSAR ACTA".

Mowrwr| Todo w mgasma Beoncar

SUTEINEIH

. B - . . =
¥ 2A33NO2H-0 o it il LS BEDACRATY
4 1 24 e 55 Y H
-] D0 e AL M= e - Ko R MEE
B 3472 - x hEE I SR
T 00T 1 - a0 = = 13
hEE ) R o) o reF

Errviar & comeccitn del acta al
ambisnte *Establecimisnto™
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Si el Director(a) detecta un error en la ndmina, debe presionar “Aceptar” en el mensaje de confirmacién
para reversar el acta. Al hacerlo, la ndmina serd devuelta a la entidad examinadora y desaparecerd
del listado del Director(a).

Reversar Nomina 200 A 3TO BASICO

Rewversar Nomina 200 A 4T0 BASICO

.& ¢Esta seguroia) de reversar la Némina
200 A ETO BASICO?

o Nomina reversada correctamente.

o @

El establecimiento deberd reiniciar el proceso en REF para ese nivel educativo: registrar la comisiéon
examinadora, cerrar la comision, ingresar calificaciones y volver a enviar el acta al Director(a).

8.4 Firmar acta

En caso de no enconftrar errores en la ndmina el Director o Directora debe hacer click en “FIRMAR ACTA”

Modfrar  Todai S | regiabed Elusiciar

1 AR T 4% 48 w APRORADD

24108253

3 TAI20E21-1

| 1004174808

.........

Z00E400-1

REPROBADS

u
X
o}

P/
o]

/A IMPORTANTE: También existirdn néminas completas sin notas, es decir, estudiantes que no se
presentaron a examinacion. En estos casos, el Director(a) debe igualmente firmar el acta, para que la
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némina se cierre automdticamente y el sistema registre que los usuarios no se presentaron a
examinacion.

Al hacer clic en “Firmar Acta”, aparecerd un mensaje recordando la responsabilidad del Director(a) al
validar los datos. Para continuar, debe ingresar su clave SIGE en el campo “Firma Simple”.
Este paso autoriza el cierre del acta de examen, lo que permite al sistema publicar los resulfados y

generar automdaticamente los certificados de estudio en linea. Luego haga click en “FIRMAR” Finalmente
aparecerd un mensaje que nos indica que la némina ha sido firmada correctamente:

Trvahidliiadlas en enls

ﬂ Homina iirrada comectamentes. /

9. VISUALIZAR LAS NOMINAS DE ACTAS YA FIRMADAS EN AMBOS AMBIENTES

9.1 Visualizacidon de las ndminas firmadas en el ambiente:

Director(a) (Clave de Actas o Clave Cierre de Actas)
Para visualizar las actas ya firmadas, el Director(a) debe seleccionar el afo actual en la opcién “Ano”,

luego elegir el periodo o fecha de examinacion y la modalidad en la lista desplegable “Periodo”.
Finalmente, en la opcidn “Estado”, debe seleccionar “Néminas Firmadas (Actas)”.
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Actas

- VE MENORES

Burscar Actas/Nominas
Ano: 023 "

Periodo: VE MENORES DEL [.04.7 AL 09-04-2029 w

Maminas Firmades (Acias W f

Estado;

Woémmas ai

Normanas. Frmmadas (Adas)

Luego haga click en “Buscar Actas Nominas

ﬂ Inicio Aclas

Actas | Siempre verificar el
VE MENORES perfil respectivo
"Menores”

Buscar ActasNominas

Ano 07 -
Périodo: WE MENDHES DEL 04-04-F003 AL 09-04-202 b
Estado: Fdminas Frmadas (Actes b

Se desplegard un listado con todos los niveles educativos que tienen actas firmadas. Seleccione el nivel
educativo correspondiente al acta que desea visualizar.
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#& Inicio Actis - < Cambiar perfil Menones >

Actas | Siempre verificar el
VE MENORES perfil respectivo
"Menores"”

Buscar Actas/Mbminas:

Adfio: 033 b
Pariodo: VE MEMDRES DEL 04-04-2023 AL 05-04-2023 »
Estado: Hedminas Famadas (Actas -

ACTA NIVEL BASICO MENCRES (1ERO A 8V0 BASICO) - VE MENORES

ACTA 200 A 5TO BASICO - VE MENORES

Verd la ndmina que incluye el listado de menores de 18 anos del nivel seleccionado con sus notas en
cada subsector de aprendizaje y la situacion final de aprobacion, reprobacién o NSP (no se presenta)
de cada alumno.

ACTA 2D0 A 4T0 BASICO - VE MENORES
Mostrar| Todos W |registros Buscar.
AYALAAROS . -
X . 5 40 45
1 24255833-K0 GASTOM DETAND 2 48 + APROBADO
CORMEIO x
2 24108253-H | SANHUEZA NEP 45 NSP NSP 11 - -
VICENTE IGMNACIO REPROBADOD
FERREIRA x
3 240263211 BOTASSO JOAHD NEP 30 2 NSP 14
MMAND JOSSE RERE SIS
GONZALEZ DUSO
4 228026424 |DIEGO 25 62 59 59 5.1 ' APROBADO
ALEXAMDER
IBARRA RAMIREZ
T NEP NEP NEP L=
5 100417480-8 REINA ASIGAIL ! N N NSP NSP *® NSP
MARTINEZ OSORIO x
23 74 NEP = 20 4g
8 |mossaare oo o uE i r=e e REPROBADO
MONTENEGRO x
T 22868460-1 DIAZ KATALINA NEP 50 NSP NSP 13
AHE REPROBADO
MORA FUENZALIDA
24301185 ; NSP igF 4ge = P P
] 24301185 DIEGO LEGN ! N N NSP NEI *® NS
Mestrando registros del 1 al 18 de un total de 16 registros Anterior - Siguients

El Director o Directora podrd revisar las calificaciones vy situacién final de un menor de 18 anos en
particular, para esto podrd usar el buscador que aparece en la esquina superior derecha de la pantalla.
En “BUSCAR” puede ingresar el RUN, el nombre o el apellido del menor de 18 anos en revisiéon.
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ACTA 200 A 4TO BASICO - VE MENORES

Mosirar|  Todes % |registros ﬁ' Buscar 24028

FERREIRA

x®
] 240283211 F‘C_REED JD_.-'-»HC NEF an 25 MEP 1.4 REPROBADD
VNG JOSEE
Mesirande registros del 1 al 1 de un iotal de 1 registros (fitrado de un total de 18 registras) Anberic - Sguisene

| epmmaca |

9.2 Visualizacién de las néminas firmadas en el ambiente EEX RBD

(Clave de Colegio o Clave SIGE del colegio)

La presente visualizaciéon de las nédminas firmadas por el Director(a), se podrd obtener también desde el
ambiente del EEX RBD, realice el Cambio de perfil a MENORES haga click en el menuU “ACTAS” seleccione
“actas”.

ﬂ It Regesiro de Comesdn Examinadon - Registro de Notas por Aumno: - Adtax - /

Registro de Comision Examinadora Siempra varificar el
B perfil respectivo
VE MENORES = =
Menores
R AL ornad -
Nimna TepbpC e . b v

e ey

Posteriormente podrd elegir el “ARo” correspondiente, el “Periodo” respectivo y el “Estado “donde
aparecerd solo la opcién “Néminas Firmadas(Actas)”.
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ﬂ' Imicio Regisiro de Comitibn Examinadors - Rigisire d@ Nolas por Alumnos - ACLEE -

Siempre varificar el

perfil respectivo
Actas "Mencras”

WE MENORES

Buscar Actas/Niminas

Aiio: 223 v
Periodo: VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023 v /
Estada: Hommas Frmadas (acla W

C} Buricar AcranMirinas

ACTA NIVEL BASICO MENORES (1ERD A BVD BASICO - VE MENDRES

ACTA 2D0 A'STO BASICO - VE MENORES

10. EXPORTAR LAS ACTAS YA FIRMADAS EN AMBOS AMBIENTES: EEX (RBD) Y DIRECTOR(A).

Una vez visualizada la ndmina con todos los menores de 18 anos, puede exportar el acta de examen en
formato Excel haciendo click en “EXPORTAR ACTA”
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AT VL RASICD MENDRTS (LTRD & W90 RASICTN - VT BATNOSTS

BT T A ST BASICO - VE BENDSRS

I ACTA 200 & 41D BRSO - VE MENDRES I

\ =
El acta de examen en formato Excel serd descargada en la carpeta de descargas de su computador.
Puede abrir el archivo Excel descargado y visualizard el acta con el siguiente formato:

P pusce

efizar  Ayuds  PDF Architest 6 Creator

E =

S - A S

™ n A
NKS- H-|o-A-

reme imers -
a . % || EXAMENES VALIDACION DE ESTUDIOS MENORES OF EDAD
I Eeeere—— v | 1 | 4 | o« o | ® | a (&3 |t [u|wv|w 2w a0 a
| EXANENES VLDACKN OF EXTUDOS NENRES CE ECAD resen[oeLwans
. CURSS, WVEL 0 0010, 200 4 o RSO Frovricnfruce
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ekt prriog S Pre——
. " ST oz meowco aven cowees
e o
oo £t 7

s Jooce s _Jrere
Exannatos | Aorieedos | Scidernl 1s<smes.s |EDUSADO ALES ADJAS BaavEDRA
1 (450080.8_|EOUARDO ALEWS ROIAS SAAVEDRA
: el ey
o omitn . : ] T e g
e
oo o
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/\ IMPORTANTE: Imprima tres copias del acta de examen (segun acuerdo con EPJA NR), firme y timbre
el acta del Director(a) correspondiente, y entréguelas al coordinador de Validacién de Estudios
Menores para los fines de pago por los servicios de examinacion.
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11. SOLICITAR REAPERTURA DE ACTA PARA RECTIFICACION

(Exclusivo para casos de fuerza mayor)

Si se detecta un error en un acta ya firmada, el Director(a) puede solicitar su reapertura para corregirlo.
Esta accidén debe ser excepcional, ya que una vez firmada, el sistema publica los resultados y emite los
certificados automdticamente.

La solicitud de reapertura debe hacerse en el sistema REF, donde se deben indicar los motivos. A
continuacién, se describe el proceso para solicitar la reapertura de un acta firmada.

Lengua
Ciencias Castellana y Educacion Estudios Situacion
Naturales Comunicacion Matematica Sociales Final
1 8022944-5 CALDERON OLIVARES VICTOR SEGUNDO 56 41 62 a7 54 52 « APROBADO
2 18205095- GALLEGOS TEUQUIL YOCELYN DEL 34 58 26 32 40 is % REPROBADO
4 CARMEN
s
3 22602164- GONZALEZ ROMANO HECTOR Gﬁ{:@DO NSP 67 NSP NSP NSP 21 X REPROBADO
7
4 19226215- PEREZ PEREZ NICOLE MARITZA NSP NSP NSP NSP NSP NSP % NSP

1

Mostrando registros de! 1 al 4 de un total de 4 registros \ nterio - c
‘ / Solicitar Apertura de Acta para Rectificar Acta

Posteriormente, aparecerd la siguiente pantalla, desde donde debe completar el motivo de la solicitud
de apertura de forma detallada.

Solicitar Apertura de Acta

Motivo de Apertura:

Firma Simple
Director:

Luego de ello, deberd introducir la clave SIGE Director(a), en el espacio junto a FIRMA SIMPLE DIRECTOR.
Finalmente, deberd hacer click en “Solicitar”.
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Solicitar Apertura de Acta

Motivo de Apertura:

£
> 'a .

Se solicita apertura de acta de s-si\&\;rco nivel basico del proceso abril

2019 validacion de estudios porquesno se ingresaron las calificaciones

del estudiantes Eglips Muliez RUT 19.615.588-0

Firma Simple | | seeene

Director:

Finalmente aparecerd un mensaje que nos indica que la solicitud de apertura ha sido ingresada
correctamente:

Registro de Calificaciones

La solicitud ha sido ingresada correctamente

11.1 Aprobacion/Rechazo de la solicitud

Debe esperar a que funcionarios del Ministerio de Educacién EPJA NIVEL CENTRAL evallen la situacion
y habiliten la edicion del acta para su modificacion, determinando una nueva fecha de cierre del acta.

En caso de aprobacion de la solicitud de apertura, la ndbmina aparecerd nuevamente en la funcién
“REGISTRO DE NOTAS” al ingresar al sistema REF como establecimiento y se eliminard del sistema REF del
Director(a). El establecimiento debe hacer el procedimiento completo desde el inicio con ese nivel
educativo (registrar comision examinadora, cerrar la comisién de examinacion, ingresar calificaciones,
enviar acta al director(a), efc.

/\ IMPORTANTE: La reapertura revierte certificados emitidos. Se debe realizar la modificacién lo antes
posible.
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