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1 PRESENTACION

El presente manual estd destinado a los docentes examinadores y coordinadores que conforman
las comisiones examinadoras de los procesos de examinacion de Validacidon de Estudios para

menores de 18 anos.

Los exdmenes de validacién de estudios estdn destinado a nifos, ninas y jdvenes (NNJ), que por
diversas razones no han continuado de forma regular en el sistema escolar o, han cursado estudios
en establecimientos sin reconocimiento oficial o, han optado por este proceso como un medio
para certificar estudios vdlidamente y concluirlos cuando corresponda, por lo que no pretende
en modo alguno reemplazar los estudios regulares impartidos a través del sistema educativo

formal.

Su propdsito es clarificar, unificar criterios y procedimientos que deben seguir los docentes
examinadores y coordinadores, con el fin de garantizar la equidad, eficacia y transparencia del
proceso, resguardando que las condiciones en que se aplican y corrigen las pruebas sean las

éptimas, ya que estas son conducentes a la certificacion de estudios.

Por ello, la tarea como parte de la comision examinadora, resulta fundamental, pues el modo en

que se cumpla esta funcion repercutird directamente en la calidad del proceso de examinacion

y certificacién.

2 CONCEPTUALIZACION

El proceso de examinacién de validacion de estudios permite que los NNJ que asi lo requieran, puedan
certificar estudios bdsicos y/o medios, a través de la rendicidon de pruebas elaboradas por los

establecimientos educacionales designados como entidades examinadoras.

Dichas pruebas deben ser elaboradas considerando los femarios disponibles en el sitio web

https://www.ayudamineduc.cl/ficha/examenes-libres-menores-de-18-anos-11, para cada uno de los

cursos a validar. Dichos temarios fueron validados y ajustados por la Unidad de Curriculum y Evaluacién

(UCE) de esta Subsecretaria.

Los menores de edad que rindan exdmenes de validacién de estudios no podrdn ser eximidos de

ninguna asignatura del plan de estudio, debiendo ser evaluados en todos los cursos y en todas las
4
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asignaturas del plan de formacién general, exceptuando aquellas tales como educacion fisica,

tecnologia, orientacion, artes, musica, etc.

En el Anexo N.° 1 se encuentran los decretos vigentes de bases curriculares, programas de estudios,

plan de estudio y reglas de aprobacion para cada curso.

3 FLUJO DEL PROCESO EXAMENES DE VALIDACION DE ESTUDIOS DE MENORES DE EDAD
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4 ENTIDADES EXAMINADORAS

4.1 Obligaciones de las Entidades Examinadoras

A los establecimientos educacionales, en especial los de dependencia municipal, les corresponde ser
entidades examinadoras y deberdn garantizar el uso de su infraestructura y disponibilidad de horarios
para la realizaciéon de las actividades de evaluacion, aceptando formalmente la designacion como
entidad examinadora ante la SECREDUC a través de una Carta Compromiso de validacién de estudios

segun Anexo N.° 2.
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Las entidades examinadoras deberdn cumplir las siguientes obligaciones:

> Enviar a las coordinaciones regionales de Educacion de Personas Jovenes y Adultas en adelante
EPJANR la informacién de contacto (teléfonos y correo institucional) que serdn utilizados como
medios de comunicacidén con el padre, madre, apoderado/s o tutores legales de los menores de
edad.

> Elaborar, aplicary corregir los instrumentos de evaluacion para efectos de certificaciéon del curso,
nivel o ciclo educativo rendido.

> Utilizar para la elaboracién de los instrumentos, los temarios que se encuentran en el sitio web de
Ayuda Mineduc, en la seccién “TRAMITES”, “Informacién sobre Trdmites”, especificamente en el

tema “Exdmenes Libres — Menores de 18 anos” (https://www.ayudamineduc.cl/ficha/examenes-

libres-menores-de-18-anos-11).

» Resguardar que la elaboracion de cada instrumento de evaluaciéon (pruebas) sea la correcta,
en base a los temarios publicados en el sitio web de Ayuda Mineduc, en la seccién “TRAMITES”,
Informacién sobre Trdmites, especificamente en el tema Ex&dmenes Libres — Menores de 18 anos,
ademds de las instrucciones y reglas minimas para su elaboraciéon tales como: cantidad de
preguntas para Educaciéon Bdsica y Educacion Media (minima 30 en EB, minima 40 en EM y
madxima 50 para EB y EM), evaluacién de contenidos considerando que a partir de 1° a 4° bdsico,
consistird en un solo examen global, es decir, en una sola prueba o examen que contenga todas
las asignaturas (un solo folleto de prueba), por curso de 5° bdsico a 4° medio, consistird en un
examen por cada asignatura y los contenidos corresponderdn al curso elegido o en el caso de
examinar por rango de cursos, es decir, que a partir de 5° bdsico a 8° bdsico, consistird en un
examen por cada asignatura y los contenidos corresponderdn al Ultimo curso del rango elegido
(daria cuenta de que tiene los conocimientos de los cursos anteriores), sin embargo, a diferencia
de Educacién Bdsica, se elaborard un examen por asignatura con los contenidos de cada uno
de los cursos del rango elegido, no del Ultimo curso como se hace en Educaciéon Bdsica. Por
ejemplo: Primer Ciclo Medio: se evaluardn contenidos de 1° medio y contenidos de 2° medio y
Segundo Ciclo Medio: se evaluardn contenidos de 3° y contenidos 4° medio.

Resguardar la confidencialidad de los instrumentos de evaluacién en lugares seguros.

» Dar estricto cumplimiento a los plazos y condiciones establecidas para los procesos asignados a
nivel nacional, de acuerdo con lo sefalado en el Calendario Nacional de Examinacion y su
respectiva programacién operativa.

> Atender via correo electrénico las consultas derivadas del padre, madre, apoderado/s o tutores

legales de los menores de edad y responderlas oportunamente, velando por un buen frato para
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con ellos. Es importante senalar que el Unico medio oficial de comunicacién entre el padre,
madre, apoderado/s o tutores legales y la entidad examinadora es el correo electrénico, por lo
tanto, es importante que la entidad examinadora les informe el correo electréonico al cual deben
dirigir sus consultas,

» Coordinar dia y hora de aplicacion de las pruebas con los usuarios autorizados para rendir la
validacion de estudios, en consonancia con el calendario nacional de examinacién para
menores, e informar oportunamente a EPJA NR.

» Recepcionar desde EPJA NR el “Listado de autorizados para el proceso de examinacién” que
contienen informacién de los menores de edad inscritos y autorizados, curso, nivel o ciclo
educativo a validar y RDB del establecimiento designado.

> Realizar adecuaciones pertinentes para los instrumentos de evaluacién o pruebas diferentes, de
acuerdo con las necesidades educativas que presenten los solicitantes, en acuerdo con el
Educador(a) Diferencial designado(a) como parte integrante de la Comisién Examinadora.

> En el caso de examinar menores con NEE, es importante aclarar y confirmar que la comisidon
examinadora encargada del proceso de exdmenes entregard todo el apoyo técnico-
pedagdgico a la persona menor durante su examinacion, resguardando la correcta aplicacion
de las pruebas, sin embargo, si la persona menor de edad requiere mds apoyo o contencidon
emocional, se podrd autorizar en base a la documentacidn médica y psicopedagdgica
presentada al momento de la inscripcién, el acompanamiento de uno de ellos, sea el padre,
madre, apoderado/a o tutor legal.

> Atender via correo electrénico al padre, madre, apoderado/s o tutores legales sobre consultas u
observaciones respondiendo oportunamente y velando por un buen frato para con ellos.

Recordar que el Unico medio oficial de comunicacidon entre el padre, madre, apoderados y/o

tutores legales y la entidad examinadora es el correo electrénico, por lo tanto, esimportante que

la entidad examinadora informe su correo electronico institucional que utilizard para estos efectos
a EPJA NR.

» Cumplir con el procedimiento de ingreso de informacién en la plataforma REF-CERLIC.
Gestionar la correccion del "Acta de registro de calificaciones y de promocién” en caso de ser
necesario, previo a la firma del director(a) que da cierre al (las) acta(s) de examen en el sistema,
dado que si cierra(n) el (las) acta(s), no habra posibilidad de rectificacién.

> Atender via correo electrénico al padre, madre, apoderado/s o tutores legales sobre las
solicitudes de recorreccion de evaluaciones (Ver numeral 12 del presente manual), respetando
los plazos y procedimientos establecidos para realizar el proceso de recorrecciones.

> Hacer las recorrecciones solicitadas, informar los resultados de recorreccién a los apoderados y
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en caso de cambios de calificaciones por recorreccion informar a EPJA NR.

> Para fines administrativos asociados al pago de los servicios de examinacion, debe imprimir desde
REF CERLIC las actas de registros de calificaciones y de promocién para ser entregadas a EPJA
NR, con el timbre del establecimiento educacional y con la firma de cada uno de los docentes
gue se encuentran con convenio vigente y que conforman la comisién examinadora, segun

corresponda, en los plazos establecidos en la programacién operativa.

5 COMISIONES EXAMINADORAS

5.1 Coordinador de la comisidn examinadora.

El Coordinador es el responsable del funcionamiento de la comision examinadora en todas las etapas

del proceso. En este sentido, le corresponden, entre ofras obligaciones, las siguientes:

» Dar cumplimiento estricto a los plazos, procedimientos y condiciones establecidas para el
proceso de elaboracién, aplicacién, correccidon, publicacién de resultados obtenidos por los
menores de edad y la emisidon de las actas de registro de calificaciones y promocién y asegurar
un buen desempefio de su funcion profesional.

> Supervisar el desempeno de la comision examinadora en la sede de aplicacion, garantizando
gue este proceso sea vdlido, confiable y transparente.

» Entregar a los docentes examinadores, el “Listado de autorizados para el proceso de
examinacién” que contienen informacion de los menores de edad inscritos y autorizados, curso,
nivel o ciclo educativo a validar, RDB del establecimiento designado, datos personales y de
contacto.

> Supervisar y/o corroborar los datos que indica la "Autorizacidon para rendir exdmenes” que
presenta cada usuario al momento de su examinacién, es decir, revisar que coincida su RBD
designado, periodo de examinacion y cumplir con la examinaciéon en el nivel educativo
registrado en dicho documento.

> Resguardar que la elaboracién de cada instrumento de evaluacion (pruebas) sea la correcta,
en base a los temarios publicados en el sitio web de Ayuda Mineduc, en la seccién “TRAMITES”,
Informacion sobre Trdmites, especificamente en el tema Exdmenes Libres — Menores de 18 anos,
ademds de las instrucciones y reglas minimas para su elaboracion tales como: cantidad de
preguntas para Educacion Bdsica y Educacion Media (minima 30 en EB, minima en 40 en EM,

madxima 50 para EB y EM), evaluacién de contenidos considerando que a partir de 1° a 4° bdsico,
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consistird en un solo examen global, es decir, en una sola prueba o examen que contenga todas
las asignaturas (un solo folleto de prueba), por curso de 5° bdsico a 4° medio, consistird en un
examen por cada asignatura y los contenidos corresponderdn al curso elegido o en el caso de
examinar por rango de cursos, es decir, que a partir de 5° bdsico a 8° bdsico, consistird en un
examen por cada asignatura y los contenidos corresponderdn al Ultimo curso del rango elegido
(daria cuenta de que tiene los conocimientos de los cursos anteriores), sin embargo, a diferencia
de Educacion Basica, se elaborard un examen por asignatura con los contenidos de cada uno
de los cursos del rango elegido, no del Ultimo curso como se hace en Educacién Bdsica. Por
ejemplo: Primer Ciclo Medio: se evaluardn contenidos de 1° medio y contenidos de 2° medio y
Segundo Ciclo Medio: se evaluardn contenidos de 3° y contenidos 4° medio.

Resguardar que el instrumento de evaluacidn que se aplique sea efectivamente el que
corresponde al curso, nivel o ciclo educativo de acuerdo con el “Listado de autorizados para el
proceso de examinacidon” que contienen informacién de los menores de edad inscritos y
autorizados, curso, nivel o ciclo educativo a validar, RDB del establecimiento designado, datos
personales y de contacto.

Coordinar con EPJA NR la informacién sobre autorizaciones de menores de edad con NEE para
asi tomar las medidas correspondientes, con la debida anticipacion, en cuanto a requerimientos
de accesibilidad y de apoyos especificos.

Supervisar que se apliguen las adecuaciones pertinentes para los instrumentos de evaluacién o
pruebas diferentes, de acuerdo con las necesidades educativas que presenten los solicitantes,
en acuerdo con el Educador(a) Diferencial designado(a) como parte integrante de la Comisién
Examinadora.

Resguardar que, en el caso de examinar menores con NEE, es importante aclarar y confirmar que
la comision examinadora encargada del proceso de exdmenes entregard todo el apoyo
técnico-pedagdgico a la persona menor durante su examinacion, resguardando la correcta
aplicacion de las pruebas, sin embargo, si la persona menor de edad requiere mds apoyo o
contencién emocional, se podrd autorizar en base a la documentacidn médica vy
psicopedagdgica presentada al momento de la inscripcién, el acompanamiento de uno de
ellos, sea el padre, madre, apoderado/a o tutor legal.

Atender via correo electrénico al padre, madre, apoderado/s o tutores legales sobre consultas u
observaciones respondiendo oportunamente y velando por un buen frato para con ellos.

Recordar que el Unico medio oficial de comunicacidn enire el padre, madre, apoderado/s o

tutores legales y la entidad examinadora es el correo electrénico, por lo tanto, esimportante que

la entidad examinadora informe su correo electrénico institucional que utilizard para estos efectos
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a EPJA NR.

» Cumplir con el procedimiento de ingreso de informacién en la plataforma REF-CERLIC.
Gestionar la correccion del “Acta de registro de calificaciones y de promocion” en caso de ser
necesario, previo a la firma del director(a) que da cierre al (las) acta(s) de examen en el sistema,
dado que si cierra(n) el (las) acta(s), no habra posibilidad de rectificacion.

> Atender via correo electrénico el padre, madre, apoderado/s o tutores legales sobre las
solicitudes de recorreccién de evaluaciones (Ver numeral 12 del presente manual), respetando
los plazos y procedimientos establecidos para realizar el proceso de recorrecciones.

> Hacer las recorrecciones solicitadas, informar los resultados de recorreccién a los apoderados y
en caso de cambios de calificaciones por recorreccién informar a EPJA NR.

> Para fines administrativos asociados al pago de los servicios de examinacion, debe imprimir desde
REF CERLIC las actas de registros de calificaciones y de promocién para ser entregadas a EPJA
NR, con el timbre del establecimiento educacional y con la firma de cada uno de los docentes
gue se encuentran con convenio vigente y que conforman la comisidn examinadora, segun
corresponda, en los plazos establecidos en la programacién operativa.

> Recepcionar por parte de los docentes examinadores una nédmina que contenga la
identificacién de los menores de edad que se presentaron a rendir el examen, con el respectivo
registro de asistencia que puede ser firma, nombre escrito o huella digital, y una breve descripcién
de las situaciones especiales que pudieran haberse presentado durante la administracidon de los

procedimientos evaluativos.

5.2 Docente Examinador de la comision examinadora.

A continuacion, se describen las obligaciones del docente examinador:

» Dar cumplimiento estricto a los plazos, procedimientos y condiciones establecidas para el
proceso de aplicacion, correccidn, publicacion de resultados obtenidos por los menores de edad
y la emision de las actas de registro de calificaciones y promocion y asegurar un buen
desempeno de su funcidn profesional.

> Solicitar o recepcionar el “Listado de autorizados para el proceso de examinacion” que
contienen informacién de los menores de edad inscritos y autorizados, curso, nivel o ciclo
educativo a validar, RDB del establecimiento designado, datos personales y de contacto.

» Corroborar los datos que indica la “Autorizacidon para rendir exdmenes” que presenta cada

usuario al momento de su examinacioén, es decir, revisar que coincida su RBD designado, periodo
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de examinacion y cumplir con la examinacién en el nivel educativo registrado en dicho
documento.

Elaborar cada instrumento de evaluacién (pruebas) correctamente, en base a los temarios
publicados en el sitio web de Ayuda Mineduc, en la seccién “TRAMITES”, Informacién sobre
Trdmites, especificamente en el tema Exdmenes Libres — Menores de 18 anos, ademds de las
instrucciones y reglas minimas para su elaboracion tales como: cantidad de preguntas para
Educacion Basica y Educacion Media (minima 30 en EB, minima en 40 en EM, mdxima 50 para EB
y EM), evaluacion de contenidos considerando que a partir de 1° a 4° bdsico, consistird en un
solo examen global, es decir, en una sola prueba o examen que contenga todas las asignaturas
(un solo folleto de prueba), por curso de 5° bdsico a 4° medio, consistird en un examen por cada
asignatura y los contenidos corresponderdn al curso elegido o en el caso de examinar por rango
de cursos, es decir, que a partir de 5° bdsico a 8° bdsico, consistird en un examen por cada
asignatura y los contenidos corresponderdn al Ultimo curso del rango elegido (daria cuenta de
gue tiene los conocimientos de los cursos anteriores), sin embargo, a diferencia de Educacion
Bdsica, se elaborard un examen por asignatura con los contenidos de cada uno de los cursos del
rango elegido, no del Ultimo curso como se hace en Educacién Bdsica. Por ejemplo: Primer Ciclo
Medio: se evaluardn contenidos de 1° medio y contenidos de 2° medio y Segundo Ciclo Medio:
se evaluardn contenidos de 3° y contenidos 4° medio.

Velar que el instrumento de evaluacion que se aplique sea efectivamente el que corresponde al
curso, nivel o ciclo educativo de acuerdo con el “Listado de autorizados para el proceso de
examinacién” que contienen informacion de los menores de edad inscritos y autorizados, curso,
nivel o ciclo educativo a validar, RDB del establecimiento designado, datos personales y de
contacto.

Informar al coordinador sobre las autorizaciones de menores de edad con NEE para tomar las
medidas correspondientes en conjunto con EPJA NR, con la debida anticipacién, en cuanto a
requerimientos de accesibilidad y de apoyos especificos.

Redlizar adecuaciones pertinentes para los instrumentos de evaluacion o pruebas diferentes, de
acuerdo con las necesidades educativas que presenten los solicitantes, en acuerdo con el
Educador(a) Diferencial designado(a) como parte integrante de la Comisién Examinadora.

En el caso de examinar menores con NEE, es importante aclarar y confirmar que la comisién
examinadora encargada del proceso de exdmenes entregard todo el apoyo técnico-
pedagdgico a la persona menor durante su examinacién, resguardando la correcta aplicacion
de las pruebas, sin embargo, si la persona menor de edad requiere mds apoyo o contencién

emocional, se podrd autorizar en base a la documentacidon médica y psicopedagdgica
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presentada al momento de la inscripcidon, el acompanamiento de uno de ellos, sea el padre,
madre, apoderado/a o tutor legal.

> Atender via correo electrénico al padre, madre, apoderado/s o tutores legales sobre consultas u
observaciones respondiendo oportunamente y velando por un buen frato para con ellos.

Recordar que el Unico medio oficial de comunicacién enire el padre, madre, apoderado/s o

tutores legales y la entidad examinadora es el correo electrénico, por lo tanto, es importante que

la entidad examinadora informe su correo electrénico institucional que utilizard para estos efectos
a EPJA NR.

» Cumplir con el procedimiento de ingreso de informacién en la plataforma REF-CERLIC.

> Gestionar la correccion del "Acta de registro de calificaciones y de promocion” en caso de ser
necesario, previo a la firma del director(a) que da cierre al (las) acta(s) de examen en el sistemaq,
dado que si cierra(n) el (las) acta(s), no habra posibilidad de rectificacion.

> Atender via correo electréonico al padre, madre, apoderado/s o tutores legales sobre las
solicitudes de recorreccién de evaluaciones (Ver numeral 12 del presente manual), respetando
los plazos y procedimientos establecidos para realizar el proceso de recorrecciones.

> Hacer las recorrecciones solicitadas, informar los resultados de recorreccidén a los apoderados y
en caso de cambios de calificaciones por recorreccién informar a EPJA NR.

> Para fines administrativos asociados al pago de los servicios de examinacion, debe imprimir desde
REF CERLIC las actas de registros de calificaciones y de promocidon para ser entregadas a EPJA
NR, con el timbre del establecimiento educacional y con la firma de cada uno de los docentes
gue se encuentran con convenio vigente y que conforman la comisién examinadora, segun
corresponda, en los plazos establecidos en la programacion operativa.

> Enigual plazo, deberd entregar al coordinador del proceso, una ndmina de los menores de edad
que se presentaron a rendir el examen, con el respectivo registro de asistencia que puede ser
firma, nombre escrito o huella digital, y una breve descripcion de las situaciones especiales que

pudieran haberse presentado durante la administracién de los procedimientos evaluativos.

5.3 Firma de Conirato con Coordinadores y Docentes Examinadores.

Una vez aceptada la invitacién a participar de los procesos de examinacién, la SECREDUC deberd
gestionar los “Contratos de Prestacidn de Servicios con los Coordinadores y Docentes Examinadores” y
documentos adicionales, con el fin de establecer las responsabilidades, funciones encomendadas y

valor del honorario del servicio de examinacion.
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Finalmente, los coordinadores y docentes deberdn contar con iniciacién de actividades en el Servicio
de Impuestos Internos para la posterior emision de la boleta electrénica correspondiente al pago de los

honorarios.

5.4 Renuncia de Entidad Examinadora.

En el caso que un establecimiento educativo designado como entfidad examinadora quiera renunciar
o no acepte esta designacién, deberd hacerlo formalmente por escrito a la Secretaria Regional
Ministerial de Educacién, en un plazo mdximo de 10 dias hdbiles, a contar de la fecha en que fue

notificada la designacién como entidad examinadora, ver Anexo N.° 3.

6 GESTION DE CADA APLICACION

6.1 Calendario Oficial de Examinacion.

El calendario oficial de examinacién para este aio se encuentra en proceso de aprobacidén mediante
Resolucién Exenta, la cual serd enviada posteriormente a las Secretarias Regionales Ministeriales y

Departamentos Provinciales de Educacion.

EPJA NR debe realizar la difusidn de este calendario entre las entidades examinadoras y los interesados.
EPJA NN apoyard la difusion enviando el calendario de examinacién a las Oficinas de Atencion

Ciudadana.

6.2 Quienes Podrdn Inscribirse al Proceso de Examinacion.

Podrdn rendir examen de validacidén todas las NNJ menores de edad, que se encuentren en las

siguientes situaciones.

» Que no hubieren realizado estudios regulares, que los hubieren efectuado en establecimientos
sin reconocimiento oficial o ubicados en el extranjero en paises con los cuales no hubiere
Convenio o Tratados vigentes o que no fengan derecho a acogerse a una normativa especial

de convalidaciéon de estudios o no quieran someterse a dicho proceso.
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En todo caso, no podrdn inscribirse para rendir exdmenes de validacion los menores de 18 anos que
hayan estado matriculados en un establecimiento educacional reconocido oficialmente durante el

mismo ano en que solicita la validacion a excepciéon de:

» Casos justificados por motivos de salud!. Idealmente los retiros deben realizarse en el 1° semestre,
no obstante, pueden existir situaciones excepcionales que impidan la continuidad de un menor
de edad en el sistema escolar regular y el retiro del menor se realice en el 2° semestre.

> Casos que estén matriculados en un establecimiento de educacién comun con PIE de curso
especial o también denominado opcidn 4, que cuenten con Reconocimiento del Estado e
impartan planes y programas para una o mds necesidad educativa especial (NEE), pero que no
apliguen los planes y programas oficiales en uno o mds cursos de educacion bdsica o media.

> Casos que estén matriculados en Escuelas Especiales, con Reconocimiento del Estado e impartan
planes y programas para una o mds necesidad educativa especial (NEE), pero que no apliquen

los planes y programass oficiales en uno o mds cursos de educacidén media.

6.3 Proceso de Inscripcion y Autorizacion.

La inscripciéon de los menores de edad en los procesos de examinacion para validacion de estudios
es responsabilidad de las Oficinas de Atencion Ciudadana de Ayuda Mineduc, las que se ubican en
los Departamentos Provinciales de Educacion o en las Secretarias Regionales Ministeriales de
Educacion (SECREDUC).

En la actualidad, el proceso de inscripcion se puede realizar de las siguientes formas:

> Online: a fravés del formulario disponible en el sitio web www.ayudamineduc.cl, seccidn

TRAMITES, elegir TRAMITES EN LINEA y elegir Solicitud de inscripcion para exdmenes libres menores
de 18 anos, adjuntando la documentaciéon requerida.

> Presencial: para lo cual el solicitante debe acercarse a la oficina de atencidén ciudadana
correspondiente a su comuna de residencia, presentando copia de la documentacion requerida

para dichos fines.

Para hacer efectiva la inscripcion y autorizacion, el encargado de la Oficina de Atencion Ciudadana

debe ingresar a la plataforma SNEC y completar la “Ficha de inscripcion para validacién de estudios”

! Certificado médico emitido por el Profesional que emite el diagndstico médico del trastorno que presenta el menor.


http://www.ayudamineduc.cl/
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digital y luego realizar la *Autorizacién para rendir exdmenes” la cual se emitird un niUmero de folio
llamado también *Numero de Autorizacidon™ que coincidird con el niUmero consignado en el *Acta de
registro de cdlificaciones y de promocién”, con el fin de cautelar que las inscripciones realizadas se

ajusten a los criterios y procedimientos establecidos.

La plataforma SNEC permite realizar verificacion de identidad, busqueda del Ultimo certificado
aprobado disponible en las bases de datos MINEDUC vy verificacién de la informacion de matricula
vigente a través del SIGE (incluye modalidad regular de Educacion de Adultos) al momento de solicitar
la validacién de estudios. Todas las mencionadas verificaciones se realizan automdticamente y en el

momento.

Una vez realizada la inscripcién con los datos del menor de edad, se generard una “Constancia de
preinscripcién para la examinacién” como respaldo. Considerando que existe una previa validacion de
los datos de la persona en linea, inmediatamente se podrd realizar la accidén de autorizar, es decir, se
deberd entfregar o enviar a los apoderados o tutores legales el respectivo comprobante de
“Autorizacion para rendir examen”, en el que se especificard el nombre del establecimiento
educacional designado, direccién y teléfonos, el que de preferencia se encontrard en la comuna

donde reside el menor o trabajan sus, apoderados o tutores legales.

Si al revisar los antecedentes presentados, se verifica que existe documentacidn falsa la solicitud de

inscripcién no debe ser cursada.

El documento de “Autorizacién para rendir exdmenes de validacion de estudios” es el Unico

documento vdlido para que los NNJ autorizados puedan presentarse al proceso de examinacion de

validacion de estudios del curso/nivel/ciclo senalado en dicha autorizacidn.

Las inscripciones/autorizaciones estdn sujetas a la disponibilidad de cupos en los establecimientos
examinadores, segun la disponibilidad de salas para la atencion de los interesados. Esta informacion
deberd ser reforzada por los coordinadores de EPJA NR a los funcionarios de las oficinas de Atencion
Ciudadana -AYUDA MINEDUC- en el contexto de la realizacién de un trabajo coordinado en beneficio

de quienes desean validar sus estudios.



agigd
REACTIVACIGN
EDUCATIVA

6.4

Los plazos para el presente ano son los siguientes:

Plazo

Periodos de Aplicacion de Instrumentos de Evaluacién

méximo de Publicacién
elaboracién Cufrllels
. . . Periodo de Periodo de 2 Cerlificados
Plazo Inicial Plazo Final de de 3 oz s oz Publicacion . oz
Y gy N Examinacion Examinacion (sin Observacion
de Inscripcion Inscripcion autorizacion de Resultados . .
solicitudes de
PTG recorreccion)
AyudaMine
lunes, 3 de viernes, 12 de Iu%zs,(f?jceie lunes, 12 de | viernes, 23 de | viernes, 21 de | viernes, 28 de | Para todos los
abril de 2023 | mayo de 2023 22;23 junio de 2023 | junio de 2023 | julio de 2023 | julio de 2023 Cursos
viernes, 8 de | lunes, 25 de viernes, 6 de | miércoles, 25 | viernes, 3 de .
lunes, 3 de martes, 22 de . . . exclusivo 4to
abril de 2023 | agosto de 2023 septiembre septiembre octubre de de octubre | noviembre de medio
de 2023 de 2023 2023 de 2023 2023
martes, 5 de martes, 26 martes, 10 de | viernes, 20 de | martes, 7 de | martes, 14 de Para todos los
lunes, 3 de - de . . Cursos
abril de 2023 septiembre de septiembre octubre de octubre de | noviembre de | noviembre de excepto 4fo
2023 2023 2023 2023 2023 N
de 2023 medio

(*) En caso que se solicite recorreccion de alguna prueba rendida, el plazo de publicacion oficial de certificados es distinta (para
la primera fecha es el 23.08, para la segunda fecha es 28.11 y para la Gltima fecha es 8.12)

7 PROCESO DE EVALUACION Y EXAMINACION

7.1 Temarios Publicados En La Web De Ayuda Mineduc.

Los temarios para preparar los exdmenes de todas las asignaturas de Validacion de Estudios de Menores
de Edad se fundamentan en lo dispuesto en los documentos curriculares vigentes y estardn disponibles
en el sito web de Ayuda Mineduc, en la seccién “TRAMITES”, “Informacién sobre Trdmites”,
especificamente en el tema “Exdmenes Libres-Menores de 18 anos”. Es obligatorio que los
establecimientos educacionales, designados como enfidades examinadoras, utilicen estos femarios

para la elaboracion de los instrumentos de evaluacion.

Ayuda Mineduc informard a los interesados la pdgina WEB de donde extraer los temarios para la

preparacién de la prueba al momento de la inscripcion.

La priorizacién curricular (conjunto reducido de objetivos de aprendizaje esenciales) definida en el
contexto de la pandemia, responde a problemas emergentes que ha implicado paralizacion de clases
presenciales y en este caso, los examinados corresponden a ninos, ninas y jévenes que no asisten al
sistema escolar regular, por lo tanto, NO APLICA a personas menores de 18 aios que rinden validacion

de estudios. Ademds de ello, los temarios de este proceso ya presentan una seleccion de objetivos de
16
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aprendizaje que responden a los contenidos minimos necesarios que pueden ser evaluados a fravés de

pruebas escritas.

7.2 Elaboracion De Los Instrumentos De Evaluacion.

La comisién examinadora de los establecimientos educacionales, designados como entidades
examinadoras, son las responsables de elaborar las pruebas de todos los cursos, ciclos o niveles que los
menores inscritos en validacion de estudios rendirdn. Para la elaboracion es obligatorio utilizar los
temarios disponibles. Las comisiones examinadoras, deberdn poner especial atencidn en la
preparacién de los instrumentos, teniendo en cuenta que deben tener un nimero suficiente de
preguntas que permita establecer una escala adecuada. Los instrumentos de evaluaciéon deben

contener:

» De 30 a 50 preguntas para 1° a 8° bdsico de ensenanza bdsica;

» De 40 a 50 preguntas para 1° a 4° de ensenanza media.
Respecto ala evaluacién de los contenidos se delbe considerar las siguientes distinciones:

EDUCACION BASICA

> Evaluacion a partir de 1° a 4° bdsico, consistird en un solo examen global, es decir, en una sola
prueba o examen que contenga todas las asignaturas (un solo folleto de pruebal)

> Evaluacion por curso de 5° bdsico a 4° medio, consistird en un examen por cada asignatura y los
contenidos corresponderdn al curso elegido.

> Evaluacién por rango de cursos, niveles o ciclos, es decir, que a partir de 5° bdsico a 8° bdsico,
consistird en un examen por cada asignatura y los contenidos corresponderdn al Ultimo curso del

rango elegido (daria cuenta de que tiene los conocimientos de los cursos anteriores).

EDUCACION MEDIA

> Evaluacidén por curso, consistird en un examen por cada asignatura y los contenidos
corresponderdn al curso elegido.

» Evaluacion por rangos de cursos, ciclos, a diferencia de Educacién Bdsica, se elaborard un
examen por asignatura con los contenidos de cada uno de los cursos del rango elegido, no del
Ultimo curso como se hace en Educacion Bdsica. Por ejemplo: Primer Ciclo Medio: se evaluardn

contenidos de 1° medio y contenidos de 2° medio y Segundo Ciclo Medio: se evaluardn
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contenidos de 3° y contenidos 4° medio.

7.3 Examinacion.

Los apoderados, tutores legales y examinados, posterior a la inscripcidon y autorizacién, deben
informarse de las fechas y horarios precisos en qué se tomardn las pruebas contactdndose con el
establecimiento educacional asignado y registrado en su “Autorizacion para rendir exdmenes de
validacién 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 las dptimas, ya que estas son conducentes a la certificacién de estudios.
El docente examinador debera:

» Contfactarse con el coordinador de la comision examinadora con el fin de conocer el lugary la
hora precisa en que se aplicardn las pruebas, las salas disponibles y el nUmero de estudiantes que
se examinardn por sala.

» Comprobar que la sala cumpla con las caracteristicas requeridas para la realizacion de la
examinacién: cantidad de mesas vy sillas necesarias para todos los estudiantes mantengan al
menos un metro de distancia, adecuada iluminacién, pizarrdn, etc. En caso contrario, tiene que
informar al Coordinador de la comisién examinadora para encontrar una solucién al problema.

> Solicitar, con antelacién al dia de la examinacién, el retiro de elementos que estén en la sala que
puedan interferir en el normal desarrollo del proceso y que pudieran tener relacidén con temas de
las pruebas. Por ejemplo: mapas, abecedarios, tablas de multiplicar u ofros.

» Ordenar el mobiliario, de modo tal que usted pueda circular facilmente, procurando mantener
una separacioén suficiente que permita el trabajo individual de las personas.

> Solicitar al coordinador el listado de asistencia al proceso de examinacion y registrar TODOS los
menores que se presentan a examinacién. Dicho listado serd un documento oficial que tendrd la
comisibn examinadora como comprobante de rendicion de las personas que se presentan a
cada aplicacién de pruebas.

» Solicitar a los tutores/apoderados de las menores a examinar, o a los menores que presenten su
cédula de identidad (o certificado de nacimiento) y la autorizacion para rendir examen.

> Verificar que el dato de la cédula de identidad (o certificado de nacimiento) corresponda a la

persona inscrita en el listado y registrar su asistencia.
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Corroborar los datos que indica el “COMPROBANTE DE AUTORIZACION PARA RENDIR EXAMEN DE
VALIDACION DE ESTUDIOS” (Ver Anexo N.° 4), de cada menor al momento de su examinacion, es
decir, revisar que coincida su RBD designado, periodo de examinacién y cumplir con la
examinacién en el curso, ciclo o nivel registrado en dicho documento. Caso contrario, no se le
reconocerd pago por los servicios de examinacion.

Informar la prohibicidn del uso y manipulacion de teléfonos celulares u otros medios de
reproduccién, que atenten contra la confidencialidad de los instrumentos de evaluacion. No
pueden ser utilizados durante el proceso de examinacién.

No aplicar instrumentos de evaluacidén a menores que no se encuentren en el listado oficial.
Decir en voz alta las instrucciones de la prueba.

Indicar en la pizarra la hora de inicio y hora de término de la prueba.

Informar que los examinados disponen de 90 minutos para responder la prueba.

Se podrd utilizar 1&piz pasta o ldpiz grafito para responder las preguntas de la prueba. Se
recomienda la utilizacién de |dpiz mina para favorecer la posibilidad de borrar en caso de que
los menores quieran rectificar alguna respuesta.

En el caso de la prueba de Matemdtica, los examinados pueden disponer de calculadora de 5to
ano bdsico en adelante.

En el caso de la prueba de inglés, se puede utilizar diccionario, como material de consulta
durante la examinacién.

Al momento de iniciar la examinacidn, dar orientaciones e indicaciones precisas a lo
examinados, otorgando tiempo de formular preguntas y aclarar dudas respecto a cémo
responder la prueba, pero no al contenido de las preguntas, generando un espacio de
franquilidad para que rindan en buenas condiciones.

El examinado podrd retirarse de la sala, previa entrega del material evaluativo entregado por el
establecimiento designado como entidad examinadora.

Avisar cuando queden 10 minutos para finalizar la prueba.

En lo posible, tomar dos pruebas como mdximo en un mismo dia.

Registrar en el listado de asistencia situaciones irregulares que puedan ocurrir durante la
aplicacion de pruebas tales como: error de Rut o de nombre en el listado, menor a examinar sin
cédula de identidad o certificado de nacimiento, copia u otros, las que ademds deben ser
informadas al coordinador.

Resguardar las pruebas aplicadas y no aplicadas para su correccién y posterior entrega al

coordinador junto al listado de asistencia y al acta de registro de calificaciones y promocién.
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El coordinador debera:

Entregar las pruebas a cada docente examinador.
Disponer el ingreso ordenado de los menores a la sala.
Cautelar que solo estén presentes en la sala el docente examinador y los menores que rendirdn
exdmenes; por lo tanto, antes y durante la entrega y aplicacién de la prueba no pueden estar
presentes otras personas ajenas a la examinacién, salvo excepciones como personds con
necesidades educativas especiales, es decir, con alguna condicién justificada, que requieran la
presencia de un tutor o experto (discapacidad fisica o siquica).

> Supervisar que el proceso de examinacion se lleve a cabo ordenadamente v sin situaciones que
sean de distraccién para las personas.

> Enlo posible tomar dos pruebas como mdaximo en un mismo dia.

En caso de enfermedad, presentar certificados médicos que indiquen licencia o reposo para justificar
la inasistencia a la examinacién del menor de edad al establecimiento educacional. Previa evaluacion
de la situacion podrd reagendar la rendicidon de exdmenes. La notificacién y presentacion de

certificados médicos no debe exceder los 2 dias hdbiles siguientes a partir de la fecha de inasistencia.

7.4 Examinacion De Menores De Edad Con Necesidades Educativas Especiales.

El padre, madre, apoderado/s o tutores legales, deben informar al momento de la inscripcion, si la
persona menor de edad presenta una NEE, debidamente acreditada, de la necesidad de medidas de
apoyo y accesibilidad, asi mismo en el establecimiento se les informard con las medidas que contardn

el dia de la examinacion.

Tratdndose de personas menores de edad que presentan NEE que se encuentren fuera del sistema
escolar o en establecimientos educacionales en los cuales no se realiza los cursos que requiere certificar,
se propiciard que su examinacion sea en entidades examinadoras (EEX) que desarrollen Programas de
Integracién Escolar (PIE) o establecimientos de Educacion Especial, que cuenten con una
infraestructura que permita el acceso, desplazamiento y examinacién, segun los requerimientos de

apoyo que la persona presente.

Es importante aclarar y confirmar que la comision examinadora encargada del proceso de exdmenes
entregard todo el apoyo técnico-pedagégico a la persona menor durante su examinacion,

resguardando la correcta aplicacion de las pruebas, sin embargo, sila persona menor de edad requiere
20
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mds apoyo o contencién emocional, se podrd autorizar en base a la documentacién médica y
psicopedagdgica presentada al momento de la inscripcion, el acompanamiento de uno de ellos, sea
el padre, madre, apoderado/a o tutor legal. No se permitird el ingreso de docentes ajenos a la comision

examinadora.

7.5 Casos Excepcionales en la Examinacion

A continuacion, se detalla qué hacer en algunos casos excepcionales:

» Menor no registrado en el listado de asistencia: Si un menor a examinar no aparece en el listado,
el docente examinador la derivard al coordinador de la comision examinadora, para cotejar si
los datos del menor se encuentran registrados en la plataforma de inscripcién y autorizaciéon SNEC
y que se encuentre debidamente autorizado en los plazos establecidos por el Nivel Central. En el
caso de que se confirme su inscripcidn y autorizacion oficial, la persona podrd reingresar a la sala
y rendir su evaluacién; en caso contrario, la persona deberd retirarse del establecimiento y
averiguar nuevas fechas de examinacion.

> Menores atrasados: Si el menor llega a cualquiera de las pruebas después de que el docente
examinador haya comenzado a leer las instrucciones, se le dejard entrar y se le entregard la
prueba que corresponda; sin embargo, es importante destacar que dispondrd del mismo tiempo
gue los demds examinados.

> Examinado que solicita permiso para salir de la sala: Si durante la aplicaciéon de las pruebas algin
menor necesita salir de la sala por razones de fuerza mayor (se sienfe mal u ofro motivo), el
docente examinador podrd autorizarlo a salir, pero antes debe solicitar al examinado que deje
todo el material sobre su puesto y tfratar en lo posible que no se encuentre mds de una persona
fuera de la sala simulténeamente.

» Examinado sorprendido copiando: Si el examinado es sorprendido copiando en forma manifiesta,
el docente examinador deberd llamarle la atencidon y advertile que si persiste en esa actitud
arriesga que se le anule la prueba. De haber reincidencia se deberd solicitar al menor que
enfregue la prueba, registrando en la misma “Nulo por Copia” y pedirle que abandone la sala.

> Interrupcién de la aplicacién: Si durante la aplicacion de la prueba se produce una emergencia
(sismo de envergadura o incendio) el docente examinador debe mantener la calma vy
transmitirsela a los menores que se encuentran en examen. Posteriormente, deberd indicarles que
dejen las pruebas sobre el banco y que evacuUen la sala de clases hacia un lugar de seguridad.

Debe procurar que en ese momento los menores no conversen entre ellos ni con otras personas
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gue pudieren influir en sus respuestas en caso de que continuara la examinacién. La reanudacion
del proceso de examinacién serd informada de acuerdo con la situacion especifica de

emergencia.

IMPORTANTE: Ante cualquier otro caso excepcional, no detallado en el presente manual, el docente
debe comunicarse con el coordinador de la comisién examinadora para que junto a EPJA NR evalUen
la situacion.

8 CORRECCION, CALIFICACION Y PROMOCION.

El proceso de correccidn de cada pregunta de la prueba es de vital importancia, ya que debe permitir
objetividad y rigurosidad en la correccidon de cada respuesta, contribuyendo en forma decisiva a la
calidad del proceso de evaluacion. En esta etapa del proceso, el docente examinador debe contar
con una pauta de correccion, elaborada previamente por él que contenga las respuestas correctas y

la escala de transformacién de puntajes a notas, con las que debe calificar a la persona.

Serd responsabilidad de la comisién examinadora la correccion de los instrumentos de evaluacion. Los
requisitos que rigen la promocion de la validacion de estudios de menores de 18 anos serdn los definidos

en Decreto Supremo N.° 67/2018. Estos son:

» Tener "Aprobados" todos los sectores de aprendizajes con nota igual o superior a 4,0

» Reprobado un sector de aprendizaje, con un promedio general igual o superior a 4,5, incluida la
asignatura reprobada.

» Reprobar dos sectores de aprendizajes, con un promedio general igual o superior a 5,0, incluida

la asignatura reprobada.

8.1 Plataforma REF-CERLIC_VE Menores De Edad (Acceso EEx).

A partir de este aino 2023, se encuentra disponible la plataforma “Registro Académico - Validacién de
Estudios y Modalidad Flexible™ (REF-CERLIC), que es un acceso creado para todos los establecimientos
educacionales que aceptan ser entidades examinadoras donde podrdn ingresar toda la informacién
respecto alas comisiones examinadoras y notas por cada curso, nivel o ciclo por cada persona menor
de edad examinada, lo que permitird la publicacion de los resultados y, en caso de aprobacién, la
cerfificacion en linea de forma automdtica, es decir, que una vez que las enfidades examinadoras

registren sus docentes, coordinador y Director, ingreso de las calificaciones, validacion de informacion,
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generaciéon y cierre de actas a través de la firma digital realizada por el o la director(a) del
establecimiento (mediante clave SIGE), se reflejard los resultados y certificados de aprobacion a las 24

horas después del cierre respectivo en la plataforma, por periodo de examinacion.
Considerando que REF-CERLIC se maneja mediante claves SIGE, solo tendrdn acceso las entidades

examinadoras, por lo que, proporcionamos un instructivo de manejo de la plataforma, para que

puedan revisarlo y en caso de dudas, contactarse con EPJA NR. Ver Anexo N.° 5.

9  ENTREGA DE RESULTADOS Y CERTIFICADOS DE ESTUDIOS EN LINEA

9.1 Publicacion De Resultados De Examinacion.

La publicacién de resultados estard disponible a partir de los 10 dias hdbiles después de haber
terminado el periodo oficial de examinacién. Dichos resultados podrdn ser revisados a través del

BANNER de “Resultados de Examinacion” ubicado en la pdgina de www.ayudamineduc.cl, en los

banners ubicados en la parte inferior.

9.2 Publicacién De Certificados De Aprobacion Y Concentraciones De Notas En Sistema.

Los certificados de aprobacion estardn disponibles a partir de los 15 dias hdbiles, después de haber
terminado el periodo de examinacién, a través de la pdgina web www.ayudamineduc.cl, seccién

CERTIFICADOS EN LINEA.

Si la entidad examinadora recibe solicitudes de recorreccidn de pruebas en los plazos establecidos, y
existe uno o mds cambios de notas producto de alguna recorreccién, debe informar a EPJA NR
solicitando el ajuste del acta de registro de calificaciones en REF-CERLIC, EPJA NR gestionard con EPJA

NN la generacién de una nueva “Acta de registro de calificaciones y de promocién”

10 PROGRAMACION OPERATIVA

Para todos los periodos de examinacion y de acuerdo con las fechas establecidas, se elabord una
programacién operativa, cuyo propdsito es, entre otros, definir los plazos de cumplimiento de todas las
etapas del proceso (Anexo N.° 6). Se recomienda que en la medida de lo posible usted pueda contar

con una copia impresa con el fin de que la programacién de cada uno de los hitos pueda ser cumplido.
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11 CONFIDENCIALIDAD DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Las pruebas de certificacién son material confidencial, por lo que no se permite el acceso al publico
con el fin de preservar su confidencialidad y asegurar que no exista manipulacion por personas ajenas
al sistema, esto porque el Ministerio de Educacion a través de las Secretarias Ministeriales de Educacion
confrata a cada docente examinador mediante confratos de suma alzada, por lo tanto, cada
desarrollo y armado de las pruebas que son aplicadas en cada periodo de examinacién, formard parte
del banco de items (preguntas) del MINEDUC. Es importante destacar que este tipo de pruebas tienen
como propdsito certificar aprendizajes, por lo que deben resguardar entre sus propdsitos que el

curriculum prescrito sea el aprendido de forma efectiva.

Por lo tanto, se define que:

> No se deberd permitir a los padres, madres, apoderados y/o tutores legales, manipularlas, ni
revisarlas, ni tomar fotos, ni fotocopiar las pruebas elaboradas por el establecimiento
educacional.

» El derecho de los ciudadanos examinados radica en las respuestas a las preguntas tipificadas en
el instrumento evaluativo (pruebas) es por ello, que se realizardn Informes de Recorreccion, en
donde se especifique las respuestas correctas, incorrectas y las omitidas (no respondidas)
acompanadas con el Objetivo o Habilidad evaluadas en dicha pregunta. Esta informacion dard

mayor claridad en los niveles de logro por pregunta, que ha obtenido el menor examinado.

12 RECORRECCION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION

De acuerdo a lo senalado en el punto anterior respecto a la Confidencialidad de los Instrumentos de
Evaluacion (Ley de Transparencia), el padre, madre, apoderados y/o tutores legales tienen derecho a
solicitar la recorreccién de sus instrumentos de evaluacién de menores de edad. El derecho de las
personas menores de edad examinados radica en las respuestas a las preguntas tipificadas en el
instrumento evaluativo (pruebas) es por ello, que se realizardn Informes de Recorreccion, en donde se
especifique las respuestas correctas, incorrectas y las omitidas (no respondidas) acompanadas con el

Objetivo o Habilidad evaluada en dicha pregunta.

Esta informacién dard mayor claridad en los niveles de logro por pregunta, que ha obtenido el menor

examinado. Por lo anterior, se senalan los siguientes puntos:
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> En los siguientes 3 dias hdbiles a la entrega de los resultados, el padre, madre, apoderados/as o
tutores legales pueden solicitar formalmente la recorreccién de los instrumentos de evaluacion
directamente via correo electrénico del establecimiento, quien deberd gestionar el llenado de
la Ficha de Solicitud de Recorreccidon por cada persona que solicita revision de pruebas segin

formato (Anexo N.° 7). Solo se considerardn las solicitudes realizadas en el formato y plazos

senalados. Después de este plazo, las solicitudes de re- correcciones no serdn cursadas, ni
tampoco podrd recurrir a niveles provinciales ni regionales del Ministerio de Educaciéon. La
recorrecciéon no podra ser ejecutada con presencia del padre, madre, apoderados/as y/o tutores
legales ni tampoco con entidades que entregan servicios educacionales (Escuelas Libres), dado
que pueden influir en dicho proceso.

> Se sugiere que cada comision examinadora, preseleccione aquellas solicitudesde recorreccion
de pruebas en las cuales se haya obtenido una nota igual o superior a 3,5, dado que existe mds
probabilidades de cambiar nota para aprobar la asignatura, sin embargo, se debera responder
a la solicitud de recorrecciéon segun la justificacion del padre, madre, apoderado/s o tutores
legales y si el caso lo amerita, podrdn resolver la solicitud de recorreccién junto con EPJA NR.

> La comisidon examinadora gestionard la solicitud y emitird un “Informe de Recorreccion” segin
(Anexo N.° 8), en un plazo de 10 dias hdbiles contados desde la solicitud respectiva (fechas
establecidas en la programacién operativa. Este serd entregado al solicitante, via correo
electrénico o personalmente. En este informe se consignan los resultados de la revisidén y la
situacion final del interesado.

» Considerando la confidencialidad de las pruebas con fines certificativos, el padre, madre,
apoderado/s o tutores legales, no pueden exigir a la comisidn examinadora que haga entrega
de losinstrumentos de evaluacién aplicados.

> Si existe uno o mds cambios de notas producto de alguna recorreccidén, la comision
examinadora, desde la entidad examinadora deben informar a EPJA NR solicitando el ajuste del
acta de registro de calificaciones en REF-CERLIC, EPJA NR gestionard con EPJA NN la generaciéon

de una nueva “Acta de registro de calificaciones y de promocioén”.

Es IMPORTANTE senalar al padre, madre, apoderado/s o tutores legales del solicitante, que el proceso
de recorreccidon consiste en que cada docente examinador realiza nuevamente la correcciéon de su
prueba, con el fin de corroborar la nota obtenida, la cual podrd mantener o modificar la nota informada

(en menor o mayor nota, influyendo en la situacion final de aprobado o reprobado).
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13 PAGO DE LOS SERVICIOS DE EXAMINACION

A continuacién, se detalla cédmo se calculard el pago de honorarios correspondiente a los profesionales
gue se desempenen como Coordinadores y a los infegrantes de las Comisiones Examinadoras luego

que los mismos hayan cumplido con tfodas las obligaciones requeridas.

Los montos por cancelar este ano para los procesos de examinacién, segun lo establecido en el decreto

164 de 1991, son los siguientes:

> El docente examinador recibird un honorario de 1.6% del grado 16° E.U.R. por alumno examinado
($5.031).
> El coordinador del proceso de examinacién recibird un honorario de 1.0% del grado 20° E.U.R. por

alumno examinado ($ 2.355).

El reajuste de los valores de pago a las comisiones examinadoras es realizado en el mes de diciembre
de cada afo, conforme ala actualizaciéon de la EUR (Escala Unica de Remuneracion). El pago se realiza
a través de transferencia electréonica, por cuanto cada coordinador y docente examinador debe
contar con iniciacion de actividades vigente para que pueda emitir la(s) boleta(s) de honorarios

respectival(s).
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14 ANEXOS
14.1 Anexo N.° 1 “Documentos curriculares vigentes”
Decreto Decreto Plan de Reglas de
CURSOS Asignaturas Decreto Bases Programas . g s 2
. Estudio Aprobacion
de Estudio
1°aé - Lenguaje y Decreto Supremo
bdsico | Comunicacion -
o de Educacion N.° o
- Matemdtica 433 /2012 Decreto N.° 67
*(Idioma - Historia, Geografiay C. Decreto N.° Decreto N.° de 2018,
desde 5° | sociqles 2960/2012 2960/2012 Articulo 10,
fo d Decreto Supremo to ]
ano g€ - Ciencias Naturales de Educacién N.° punto 1.
educacion . . L, 439 /2012
bdsica) - Idioma Extranjero: ingles* /
- Lengua vy Literatura Decreto Supremo
- Matematica de Educacion N.2| o A) Tener
70\, 8o Idi Extraniero: inalé 614 /2013 Exento Decreto N.° 628y | "Aprobados"
BéZ/ico - ‘dloma Exfranjero: ingies Mineduc N.° modificacién N.° todas las
- Historia, Geografiay C. | pecreto Supremo 628/201 6 1265/2016 asignaturas con
Sociales de Educacién N.° nota igual o
- Ciencias Naturales 369/2015 superior a 4,0.
- Lengua y Literatura Decreto Supremo B) Reprobado
- Matemdtica de Educaciéon N.° una asignatura,
conun
1°y 2° - Idioma Extranjero: inglés 614/2013 Decrefoo Decreto N.° :
Medi L , Exento N. 1264/2016 promedio
ecio - Historia, Geografiay C. | pecreto Supremo | 1264/2016 general igual o
Sociales de Educacion N.° superior a 4,5,
- Ciencias Naturales 369/2015 incluida la
- Lenguay literatura OSig?DOTéIJFO
_ o reprobaday
.Mo’r,emohco C) Reprobar
- inglés dos
- Educacién Ciudadana asignaturas,
0. 40 . , Decreto Supremo Decreto
3°y 4 - Filosofia g o o Decreto Exento con un
Medio de Educacion N.° | Exento N°496 N°0876/2019 oromedio
193 /2019 / 2020

- Ciencias parala
Ciudadania

general igual o
superior a 5,0,
incluida la
asignatura
reprobada.
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14.2 Anexo N.° 2 “Modelo carta de compromiso”
AL SR. (A) SECRETARIO REGIONAL MINISTERIAL DE EDUCACION REGION...................
El director (a) del establecimiento educaciondl..........cccooiiiiiiiiiiiiii i RBDN........ceee. que
SUSCribe, UbICAO ©N...iii de la ............. Regién, manifiesta

oficialmente lo siguiente:

CUPOS disponibles ano

Menores de Edad

Que acepta la designacién efectuada por la SECREDUC para constituirse como Entidad Examinadora
de Validaciéon de Estudios Bdsicos y/o _Medios , para el ano

Que el establecimiento educacional que dirige cumple con los siguientes requisitos:
e Cuenta con Reconocimiento Oficial por parte del Ministerio de Educacion.

e Cuenta con un equipo docente que cumple funciones habituales en ese establecimiento,
dispuesto a desempenarse en forma remunerada en esta actividad, fuera de su horario habitual
de frabajo. El equipo docente que formard parte de las Comisiones Examinadoras estd
conformado por docentes fitulados y/o cuentan con habilitacion docente en los niveles
educacionales y asignatura a los cuales postula para examinar.

e Garantiza el uso de infraestructura y disponibilidad de horario para la realizacién de las
actividades de evaluacion.

¢ Que se compromete a cumplir y hacer cumplir con los deberes y obligaciones senalados en el
Decreto N.° 2272 de 2007 (y sus posteriores modificaciones) y el Decreto N.° 993 de 1986, como
con las instrucciones especificas emanadas del MINEDUC al respecto.

NOMBRES Y APELLIDOS
Director
Nombre Establecimiento Educacion
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14.3 Anexo N.° 3 “Modelo carta de renuncia”

Lugar y Fecha de Emision.

Senor

Nombre Secretario Regional Ministerial de Educacion
Presente

De mi consideracion:

Por medio de la presente comunico a usted que a contfar de (Fecha y Ano) el [Nombre del

Establecimiento Educacional- RBD) que dirijo, solicita el término de su designacidén como entidad

examinadora, resguardando que todos los procesos de examinacién asignados anterior a la presente
renuncia han sido ejecutados conforme las instrucciones y disposiciones descritas en la Resolucion de

Nombramiento (N.°) y (Fecha), enrazén de (explicar el (los) motivo(s) que justifique la renuncia)

Sin ofro particular, se despide atentamente de Ud.

Nombre — C.I. N.°

Firma del Director Establecimiento Educacional
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14.4 Anexo N.° 4 “Comprobante de Autorizacion”

COMPROBANTE DE AUTORI;ACION
PARA RENDIR EXAMEN DE VALIDACION DE ESTUDIOS

SISTEMA NACIONAL DE EVALUACION Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS
Divisién General de Educacién

Ne: 1606.
Funcionario autorizador: _ DEPROV: Oriente

PAIS: Chile REGION: Region Metropolitana
FECHA: 21-Abr-2022
Estudiados los antecedentes presentados y visto lo dispuesto en los Decretos de Educacion REVISAR DATOS
N° 2272 de 2007, N° 2137 de 2008, N° 993 de 1986 y N° 929 de 2012 se autoriza a: PERSONALES CON
RUTNe: ] nomveres: NN LA CEDULA DE
apraterno: [N AMATERNO: IDENTIDAD
F.NACIMIENTO: 23/01/2014 EDAD: 8
TeLerono: | COMUNA: PENALOLEN
~ A RENDIR: 2° Educacion Basica bajo decreto
PERIODO D 433/439
A A .
RSO 0 FECHA DE EXAMINACION: 13/Jun - 24/Jun - Prueba elaborada
directamente por establecimiento
O g
DOCUMENTOS - Copia de Cédula de Identidad
DUCA O SOLICITADOS:
Evaluacion: Aprobado
Observacion:
i
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL DESIGNADO COMO EXAMINADOR:
LICEO JUAN BAUTISTA
NOMBRE: PASTEN RBD 9098
DIRECCION: | CALLE DEL JARDIN #1565 COMUNA: | PENALOLEN P\E/E;R'IEF[\:CE:QCR:AQXEU
TELEFONO: | 29397760 ReGion |METROPOLITANADE
: SANTIAGO ESTABLECI}MIENTO

(EIRMA Y TIMBRE DE FUNCIONARIO QUE AUTORIZA)
La autorizacion de examen debe ser presentada al momento de rendir la prueba.

Tmmrman ol ATMAAAB 15 58

30



aglud

PLAE B

REACTIVACION
EDUCATIVA

14.5 Anexo N.° 5 “instructivo de manejo de la plataforma REF-CERLIC”

v PLATAFORMA REF (Registro Académico de Validacién de Estudios y Modalidad Flexible)

a) Contexto general del sistema

Educacion para Personas Jovenes y Adultas (EPJA) del Ministerio de Educacion, a fravés de la Unidad
de Gestidn de la Examinacion, ha trabajado continuamente en entregar insumos que apoyen a la
realizacién de las actividades y tareas de todos los actores que participan en las examinaciones de
Validacién de Estudios para el cumplimiento de fechas y responsabilidades fijadas mediante Resolucion

Exenta firmada por el Mineduc.

Los actores del proceso de examinacion corresponden a las Secretarias Ministeriales de Educacion
EPJA a Nivel Regional y Establecimientos Educacionales designados como Entidades Examinadoras y a

EPJA Nivel Central quienes realizamos la administracién general del proceso.

En esta ocasién, la Unidad de Gestidn de la Examinacién en conjunto con la Coordinacién Nacionall
de Tecnologia, han desarrollado una plataforma web que, en esta vigente desde el ano 2019 y que a
cubierto dos puntos criticos: Los tiempos de respuesta en informacidén de las examinaciones vy la

certificacion de estudios.

El sistema estd formado por dos plataformas web, una a la que acceden los funcionarios MINEDUC

llomada CERLIC y ofra a la que acceden las entidades examinadoras y ciudadanos llamada REF.

*Mineduc (Nivel central y
regional)
e Repositorio certificados actuales

e histdricos (Se reemplaza
CERTIFIC)

e Administrar los procesos
actuales de gestion de la
examinacion

¢ Entidades examinadoras:
Registro y cierre comisiones,

notas y actas
e Ciudadano: Publicacién de

resultados
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b) ;Qué es la plataforma REF (Registro Académico de Validacién de Estudios y Modalidad Flexible)?

La plataforma llamada REF permite a los establecimientos educacionales designados el registro de
informacion relativa a cada proceso de examinacién, en especifico lo relativo a: Registro de comision
examinadora, registro de calificaciones de los estudiantes, validacion de informacion, generaciéon y

cierre de actas a través de la firma digital realizada por el director(a) del establecimiento.

c) Procesos de Validacién de Estudios que administra REF

Plataforma CERLIC-REF

REF REF REF
Sesién RBD Sesion Sesion
(CLAVE DE COLEGIO O CLAVE SIGE Director(a) Ciudadano

DEL COLEGIO)

Registro de notas

CERLIC (CLAVE DE ACTAS O

CLAVE CIERRE DE ACTAS)

Validacion y
Generacion de actas

Registro de comisién

Publicacién resultados
y Certificacién en linea

-examinadora

cogweifilzt\r;or |_| Registro notas || Validacion de Visualizacion
r B RBD Notas resultados
nivel-periodo
[y]

o Cierre de Firmay Cierre Visualizacion
" comisién por — Guardar notas — deactade del Certificado
g nivel y periodo examen de Aprobacién

-

2 | | Envio a |_| Rectificacién de

validacion actas

Ambiente externo: Entidades examinadoras y ciudadanos

v" ACTORES DEL PROCESO EN LAS PLATAFORMAS

a) Secretaria Ministerial de Educacion (EPJA NR)

Serd responsabilidad de la Secretaria Ministerial de Educacién (EPJA NR), resguardar que todos los
procesos se realicen de forma adecuada, verificando, informando y respondiendo dudas de las
enfidades examinadoras con respecto a la plataforma REF, revisando el registro en REF de las
comisiones realizadas por cada Enfidad examinadora, recibiendo actas y realizando seguimientos

respectivos mediante las herramientas que la plataforma web CERLIC proporcionard.
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b) Entidad Examinadora

Serd responsabilidad de la entidad examinadora designada utilizar su clave SIGE (Sistema de
Informacion y Gestion de Estudiantes) para registrar en la plataforma REF una comisién examinadora y
un coordinador del proceso en cada nivel educativo. Ademds, debe ingresar de forma ordenada y
correcta, las notas obtenidas por todos los estudiantes, en cada periodo de examinaciéon y nivel

educativo.
c) Director o directora de la Entidad Examinadora

Serd responsabilidad del director(a) del establecimiento educacional designado como Entidad
Examinadora revisar y validar la informacion de las notas ingresadas por su comision examinadora, en
cada periodo de examinacién y nivel educativo. Esta funcidon es muy importante, dado que deberd
utilizar su clave SIGE (Sistema de Informacién y Gestion de Estudiantes), lo que dard la autorizaciéon
inmediata en la plataforma para cierre definitivo de las actas de examen, para la publicacion de
resulfados y generacion, dentro de las 24 horas habiles siguientes, de certificados de estudios en linea

de las personas aprobadas.

v PROCESOS REF
A continuacioén, se detallan las consideraciones para cumplir con cada uno de los hitos que comprende

el acceso a la plataforma web REF:
Ambiente: EEX RBD (Clave de Colegio o Clave SIGE del colegio)
a) Registro de la comisién examinadora

La primera accién que la Entidad examinadora debe realizar serd ingresar a las comisiones
examinadora, por cada periodo de examinacion y por cada nivel educativo (la programacion de

fechas serd enviada via correo electrénico):

e Todos/as los docentes que participardn en las actividades de examinacién para validacion de
estudios deberdn ser ingresados en el registro oficial SIGE (Sistema de Informacion y Gestion de
Estudiantes), caso contrario, no podrdn ser visualizados en la plataforma REF, por lo tanto, no

podrdn realizar el registro de los docentes.
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e Todos/as los docentes que participardn en las actividades de examinacién para validacién de
estudios, deberdn tener sus contratos debidamente tramitados con la respectiva Secretaria
Ministerial de Educacion, caso contrario, no podrdn realizar el registro de los docentes en la
plataforma REF.

e Se deberd ingresar todos/as los docentes pertenecientes a la comision examinadora, con sus
respectivas funciones (docente examinador y docente coordinador), segin periodo de

examinacioén y por cada nivel educativo.
I. Cierre de la comision examinadora

e Cuando inicien el registro de todos/as los docentes de la comisidn examinadora, por cada
registro de docente deberdn hacer la accidén de “Agregar a comision”. Si una vez asignado
deben hacer cambios del docente, deberdn elegir al docente que debe cambiar y hacer clic
en la opcién “Eliminar”. Posteriormente deberd repetir este proceso para ingresar un nuevo
docente a la comision.

¢ Unavez que se encuentren OK todos los registros de cada docente que conforman la comisién,

deberd hacer clic en “Cerrar Registro de Comisién”.
Il. Verificacion del registro de la comisidon examinadora

e Serd responsabilidad de Secretaria Ministerial de Educacion (EPJA Regional) revisar el registro
de la comisién realizada por cada Entidad examinadora.

e Ante cualquier correccién, la Secretaria Ministerial de Educacion (EPJA Regional) se
comunicard con cada Entidad Examinadora para entregar resultado de la verificacion, vy el
establecimiento deberd ingresar nuevamente a la plataforma para corregir lo solicitado
realizando el registro nuevamente (ingresar los docentes examinadores, coordinadores y cerrar

la comision).

IMPORTANTE: El registro de la comisién examinadora deberd realizarse previo al inicio de cada periodo
de examinacién. Si dicha accién no se redliza a tiempo, serd considerado un incumplimiento

administrativo.
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b) Registro de notas y generacion de actas de examen

La siguiente accidn que la Entidad examinadora debe realizar es ingresar las notas a la plataforma REF.

Ingreso de notas de la Entidad Examinadora

La entidad examinadora encontrard los listados oficiales de las personas a examinarse en la
plataforma REF en cada periodo de examinaciéon y nivel educativo.

La comisidn examinadora deberd ingresar las notas obtenidas por todas las personas que se
presentaron a examinacioén, en cada periodo de examinaciéon y en cada nivel educativo.

Al digitar las notas debe ingresar un nimero entero entre 10 y 70, automdticamente la
plataforma ordenard el valor agregando la coma decimal. Por ejemplo, siingresa nota: 50" se
convertird en 5,0.

Solamente se existe adecuacion diferencial en el instrumento de evaluacién o pruebas
diferentes, se deberd seleccionar al estudiante.

Una vez que termine el proceso de ingreso de notas de todas las personas examinadas, deberd
“Guardar Cadlificaciones” y “Enviar para Aprobacion”. Recordar que la situacién final de los

examinados se visualizard en el ambiente director(a) del establecimiento.

IMPORTANTE: Cuando realicen la accion “Guardar Cadlificaciones”, el sistema procesard reglas de

aprobacioén vy situaciones finales, por lo tanto, demorard en guardar toda la informacién. Es por ese

motivo que les solicitamos esperar hasta que la plataforma realice todo el proceso, no hacer clic mds

veces mientras la plataforma se encuentre en el proceso de guardado. Eso lo podrdn visualizar en la

parte superior de cada ndmina por un mensaje que se genera en VERDE que dice: “La nédmina se ha

guardado correctamente.”

Es de suma importancia que realicen el proceso de registro de notas de una manera ordenada, para

evitar errores en el proceso, dado que, una vez que el acta se guarde y se envie a aprobacién, el acta

de examen desaparecerd automdticamente del sistema REF de la entidad examinadora o

establecimiento, para cambiar de estado a “Enviada a Autorizar”.
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Enviar autorizar al director(a) del establecimiento

e Una vez que la Entidad Examinadora realizé el guardado del registro de notas y cambid el
estado del acta a “Enviada a Autorizar”, el acta de examen desaparecerd del sistema REF de
la comision examinadora (Ambiente EEX RBD) y automdticamente aparecerd en el sistema REF
del director(a). El director(a) de la entidad examinadora serd el responsable de autorizar y dar

cierre definitivo al acta de examen.

Nota: En este ambiente, cuando el director(a) realice el cierre del acta mediante la firma, podrd
descargar el acta de examen en formato Excel desde la misma plataforma web REF, la misma que la
EEX deberd imprimir uno dos o tres originales (segun acuerdo con EPJA NR) para que firme la comision
examinadora y firma del director(a) y timbre de la EEX respectiva, para fines de pago por los servicios

de examinacion.

Ambiente: director(a) (Clave de Actas o Clave Cierre de Actas)
e El director(a) del establecimiento deberd revisar detalladamente la informacion de notas por
periodo de examinacién y nivel educativo.
o Una vez que ha terminado la revision, el director(a) de la EEX, podrd:

e Enviar a correccidn: deberd “Reversar Acta”, y automdticamente la plataforma enviard dicha

acta de examen al ambiente EEX (RBD) para que puedan realizar una nueva revision y/o ingreso
de notas faltantes.

e Autorizar: deberd autorizar y dar cierre al acta de examen utilizando la herramienta “Firmar
Acta”. En dicha instancia, deberd ingresar su clave SIGE (firma digital). Esto permitird que
automdticamente el sistema genere los certificados de estudio en linea.

e En este ambiente, podrd descargar el acta de examen en formato Excel desde la misma
plataforma web REF, la misma que la EEX deberd imprimir uno dos o tres originales (segin
acuerdo con EPJA NR) para que firme la comision examinadora y firma del director(a) y timbre

de la EEX respectiva, para fines de pago por los servicios de examinacion.

c) Consideraciones Generales para la Comisiéon Examinadora
e Conocery aplicar las instrucciones establecidas en el *Manual del docente examinador™.
e Redlizar los procesos administrativos solicitados por la Secretaria Ministerial de Educacion (EPJA

Regional), por ejemplo: Firma de confrato, renuncia oficial cuando corresponda, etc.
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Retirar, recibir y resguardar los instrumentos de evaluacién hasta que sean utilizados en los
procesos de examinacion.

Verificar que la persona que se presenta a rendir el examen a través de su cédula de identidad
corresponda con la persona inscrita en el listado de asistencia y solicitar que firme donde
corresponda.

Corroborar los datos que indica la “Autorizacién para rendir exdmenes” que presenta cada
usuario al momento de su examinacién, es decir, revisar que coincida su RBD designado,
periodo de examinacién y cumplir con la examinacién en el nivel educativo registrado en dicho

documento. Caso contrario, no se le reconocerd pago por los servicios de examinacion.

Registrar los resultados obtenidos por los interesados, en un plazo mdximo de 10 dias hdbiles,
contados desde la finalizacién del periodo de examinacion.

Emitir y suscribir uno, dos o tres originales (segin acuerdo con EPJA NR) de las actas de examen
emitida por la plataforma web REF a la SECREDUC, timbrada vy firmada por el director y los
docentes que conforman la comision examinadora en el formato establecido en un plazo
mdximo de 10 dias hdbiles a contar de la finalizacidn del proceso de examinacion, para fines

administrativos de pago por servicios de examinacion.

v" PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRAR NOTAS Y GENERAR ACTAS EN PLATAFORMA DE REGISTRO
ACADEMICO PARA VALIDACION DE ESTUDIOS Y MODALIDAD FLEXIBLE (REF)

Ambiente: EEX RBD (Clave de Colegio o Clave SIGE del colegio)

Paso 1: Ingreso a la plataforma EEXX RBD http://ref.mineduc.cl/ref-cerlic

Ingrese a la pdagina http://ref.mineduc.cl/ref-cerlic . Se recomienda usar como navegador
Google Chrome o Mozilla.

Registro Academico - Validacion de Estudios y Modalidad Flexible

Inicio de Sesion

Tipo de Usuario:
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Paso 2: Autentificacion del establecimiento en icio e Sesten
Plataforma \“F““ ety
® Ectablecimients ) Directorta)
2.1 Margue la opcién “Establecimiento” con un clic en el T
primer circulo blanco.
*Sin digito verificador
Cortrasefia:
2.2 Infroduzca el RBD sin digito verificador y la contrasena oot
SIGE (Sistema de Informacién y Gestidon de Estudiantes) del EESES
establecimiento. Finalmente haga clic en ingresar. D) No ounas seifn
viarifique qua no @5 un robot:
Mo 30y un rebot ,:::H.

N ©

PASO 3: Registro de la comisién examinadora en Plataforma

Consiste en indicar

quienes serdn nivel educativo y fecha o periodo de examinacion, los docentes

responsables de la examinacién del proceso de validacidn de estudios en cada subsector de
aprendizaje y ademds designar a la persona que coordinard dicho proceso.

3.1 Ingreso al registro de comisidén examinadora

Una vez recdlizada la autentificacién, realice el Cambio de perfil a MENORES haga clic en el meny
“REGISTRO DE COMISION EXAMINADORA” y se desplegardn las funciones que realiza la plataforma.
Pinche la opcién “REGISTRO DE COMISION EXAMINADORA".

Ministerio de
] , Educacién

Registro Academico - Validacién de Estudios ¥ Modalidad Flexible

Bierwenido Swa). ESCUELA SIGE DE PRUEBA BORIS - Cerar Sesién

# Inicio

Registro de Comisién Examinadora = | Registro de Notas porAlumnos ~  Adas = Cambiar perfil Mayores -

Registro de Comision Examinadora - Validacion de Estudios

- Parfil Establacimisnto

Cambiar 2 Perfil Menores

Siempre verificar el

Ferioda:

Héemina:

Mostrar| §

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

perfil respectivo
"Menores"

Seleccione v

Seleceione... v

v | registros Buscar

Ningiin data disponible en esta tabla

Siguiente

+ sgrgarDocente #l cemarRegttm de Comion
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Ministerio de
£ Educacion

Registro Academico - Validacion de Estudios y Modalidad Flexible

Bienvenido Sr(a). LICEQ TECNICO AMELIA COURBIS - Cerrar Sesion

ﬁ Inicio Registro de Comision Examinadora Registro de Notas por Alumnos ~ Actas ~
| Registro de Comision Examinadora | «
Registro de Comision Examinadora Siempre verificar el
VE MENORES perfil respectivo
“Menores”
Periodo: Seleccione un periodo. v
Némina: Seleccione un periodo... v
Mostrar| 5 v | registros Buscar
Funciones U RUN Nombre Asignatus Acciones

Ningin dato disponible en esta tabla

Mosirando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

+ Agregar Docente | il Cerrar Registro de Comision

Desarrollado por la Coordinacién Nacional de Tecnologia / DIPLAP

Ministerio de Educacién de Chile

Gobierno de Chile

Direccion: Av. Libertador Bernardo O'Higgins 1371. Teléfono +56 2 24066000
Version 3.1.0-DEV

3.2 Seleccionar la fecha de examinacién y el nivel educativo

Para asignar la comisidon primero deberd seleccionar en la plataforma el periodo o fecha de

examinacién y el nivel educativo en las listas que se despliegan en cada opcidn.

A Inicio Registro de Comisién Examinadora ~ Registro de Notas por Alumnos - Actas -

C cambiar perfil Menores ~ )

Registro de Comision Examinadora Siempre verificar el

Ve MENORES perfil respectivo
n n
Mencres
Periodo: VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023 I
Nomina: 2Zdo a 5io Basico - VE Menores ~ | l

Seleccione una nomina...

2do a 5to Basico - VE Menores

2do a 4to Basico - VE Menores

2do a 4to Medic - VE Menores

‘1er Giclo Medio (1ero y 2do Medio) - VE Menores
— >

les Examinadores asignados en la Comision Examinadora.

Mostrar 5 ~ | Tegistros

Buscar:

Funciones [|

Nombre Asignaturas Acciones

Ningun dato disponible en esta tabla

Mestrando registros del 0 al 0 de un fotal de 0 registros

il Cerrar Registro de Comision

= Agregar Docente
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3.3 Asignacion del docente coordinador y docentes examinadores

EDUCATIVA

Una vez seleccionado el periodo y nivel, se deberd elegir la opcién “Agregar Docente” que estd en la

parte inferior de la pantalla:

Registro de Comision Examinadora

Funciones

Asignaturas

Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un fotal de 0 registros

N

- VE MENORES
Periodo: VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023
Némina: 2do 2 Sto Basico - VE Menores v
0 No hay Docentes E dores enlacC 6n Examinadora.
Mostrar| s w | registros Buscar.

+ AgregarDocente | - Cerrar Registro de Comisidn

Acciones

Posteriormente, se generard la siguiente ficha, donde se visualiza
docente del RBD registrado en SIGE (Sistema de Informacidn
establecimiento.

en la parte inferior la dotacion
y Gestion de Estudiantes) del

Agregar Docente a Comision Exarminadora de Liceo Tecnico Amelia Courbis

RUN del Docente

Nombre del Docente

Cargos:
[ Educader{a) diferencial
O coordinador

O pirector

Asignaturas:
[ Ciencias Naturales (O Historia, Geografia y C. Sociales

O matemética O Lenguaje y Comunicacion

Docentes inscritos en este Establecimiento:

Mostrar| 5 v | registros Buscar

Nombre

Funcion

& Run

Director{a) 135059897 LETICIA ERMELINA ESCOBARI MORALES

Docente de aula 16450088-3 EDUARDO ALEXIS ROJAS SAAVEDRA

E

i
E?
:

+

i

Docente de aula 8093412-2 SANDRA BEATRIZ ROMERO ROMERO
Docente de aula 133053999 CLAUDIA DEL CARMEN ROMAN ROMAN p——
Docente de aula 125897940  CECILIA DEL CARMEN VALDES ZURIGA Y ——
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 90 registros Anterior - 2 3 4 s 18 Siguiente

Cerrar

= Agregar a Comisién Dacente

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

40



DOCENTE.

— e —

REACTIVAC
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Cuando ello ocurra se deberd seleccionar la funcidén 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 Comisibn Examinadora. vy
finalmente hacer clic en el botdn “Agregar a comisiéon”

RUN del Docente

Nombre del Docente

Eds

dor(a) diferencial
Coordinador

Paso 3

Director

Historia, Geogratia y C. Sociales

Lenguaje y Comunicacion

Cerrar

S

En caso de que el docente examinador, el docente coordinador o Educador(a) Diferencial NO SE
ENCUENTRE en dicho listado, deberd digitar los datos del docente cadlificado para dichos fines (RUT Y
NOMBRE DEL DOCENTE), luego deberd seleccionar la funcién "Coordinador o director” y en caso de
ser docente examinador, se deberd elegir la(s) asignatura(s) que corresponda al docente, y finalmente

hacer clic en el boton “Agregar a comision”

Agregar Docente a Comisién Examinadora de Liceo Tecnico Amelia Courbis

RUN del Docente | 135059897

Nombre del Docente | LETICIA ERMELINA ESCOBARI MORALES

Cargos
D educadorta)diferencia
D oortinador

Director

Asignaturas
O ciencias Naturaies

O matemtica

O Historia, Geografia y C. Sociales

O Lenguaje y Comunicacidn

Funcién Nombre

Director(a)

Dacente de aula EDUARDO Al

Dacente de aula 80934122 SANDRA
Docente de aula 133053999 CLAUDI
Dacente de aula 125897940

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 90 registros

LETICIA ERMELINA ESCOBARIMORALES
S ROJAS SAAVEDRA
ROMERQ ROMERQ
CARMEN ROMAN ROMAN

CECILIA DEL CARMEN VALDES ZURIGA

mo

Cerrar

uscar

4 Seleccionar

+ Seleccionar

L

+ Selecsionar

18 Siguiente



EDUCATIVA

Siuna vez asignado deben hacer cambios del docente, deberdn elegir al docente que debe cambiar
y hacer clic en la opcidn “Eliminar”. Posteriormente deberd repetir este proceso para ingresar un nuevo
docente a la comision.

ﬁ Inicio Registro de Comision Examinadora Registro de Notas por Alumnos - Actas = ambiar perfil Menores -

Siempre verificar el

Registro de Comision Examinadora perfil respectivo
“Mencres”
VE MENORES
Periodo: VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023
Nomina: 2do a Sto Basico - VE Menores v
Mostrar| 5 w registros Buscar;

Asignaturas Acciones
Coordinador 16450088-8 EDUARDO ALEXIS ROJAS SAAVEDRA Sin asignatura m
Director 6530290-K SERGIO RENE COVARRUBIAS SALDANA Sin asignatura
Docente 20934122 SANDRA BEATRIZ ROMERQ ROMERO Idioma Extranjero Inglés
Docente 8859359-6 VICTOR HUGO SANTELICES HENRIQUEZ Ciencias Naturales m
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior n Siguiente

+ AgregarDocente (| d Cerrar Registro de Comision

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

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

Agregar Docente a Comisién Examinadora de Liceo Tecnico Amelia Courbis

RUN del Docente | 13505897
Nombre del Docente | LETIGIA ERMELINA ESCOBARI MORALES

Cargos:
O Eduesdor(s)aterenciot
O Coordinador
Paso 2 Director
Asignaturas
rales O Historis, Geogratia y C. Socisies

Ocie

O Lenguaje y Comunicacién

Docentes inscritos en este Establecimiento:

Funcion & Run Nombre Acciones
Diector(a) 13 LETICIA ERMELINA ESCOBARI MORALES
Dacente de auia 164500828 EDUARDO ALEXIS ROJAS SAAVEDRA
Dacente de aula 80934122 SANDRA BEATRIZ ROMERO ROMERO
Dacente de auis 133051999 CLAUDIADEL CARMEN ROMAN ROMAN ==
Dacente de auia 125007960 CECILIA DEL CARMEN VALDES ZURIGA
Mosrando registros del 1 al 5 de un tolal de 90 registros Ante 2 3 4 5 18 Siguiente
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IMPORTANTE: El Director(a) de la Entidad Examinadora, se deberd registrar segun lo informado a fravés
del sistema SIGE (Sistema de Informacién y Gestidn de Estudiantes). No se deberd ingresar al director(al)
de manera manual, como lo hacemos con los docentes examinadores y coordinadores.

Paso 4: Cierre de la comision examinadora

Cuando fodos los docentes y el director(a) de la comisién estén ingresados, haga clic en “CERRAR
REGISTRO DE COMISION".

Registro de Comision Examinadora
-VE MENORES
Periodo: VE MEMORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023 w
Nomina: 2do a Sfo Basico - VE Menores hd
Mostrar| 5 w | Tegistros Buscar:

Funciones 1L RUN Nombre Asignaturas Acciones
‘Coordinador 16450088-8 EDUARDO ALEXIS ROJAS SAAVEDRA Sin asignatura ¥ Eliminar
Director 6530290-K SERGIQ RENE COVARRUBIAS SALDARA Sin asignatura K Eliminar
Docente 8093412-2 SANDRA BEATRIZ ROMERO ROMERO Idioma Extranjero Inglés ¥ Eliminar
Docente 88503506 VICTOR HUGO SANTELICES HEMRIQUEZ Ciencias Naturales
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros nterior n Siguiente

i Cerrar Registro de Comisitn

Luego de cerrar el registro de comisién aparece el siguiente mensaje, que indica un cierre correcto de
la comision.

Registro de Comision Examinadora

Funciones

Coordinador 164500228
Director 6530290-K
Docente 8093412-2
Docente 8859359-6

- VE MENORES
Periodo: VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023  +
Némina: 2do a Sto Bésico - VE Menores ~
o Comisidn cerrada correctamente.
Mostrar| 5 w | registros Buscar:

EDUARDO ALEXIS ROJAS SAAVEDRA
SERGIO RENE COVARRUBIAS SALDARA
SANDRA BEATRIZ ROMERO ROMERO

VICTOR HUGO SANTELICES HENRIQUEZ

Mosirando registros del 1 al 4 de un fotal de 4 registros

Asignaturas

Acciones
Sin asignatura
Sin asignatura
Idioma Extranjero Inglés

Ciencias Naturales

T ——
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Es necesario que la comisidon examinadora esté cerrada para posteriormente enviar la némina de

calificaciones. Si la comision de un nivel educativo no estd cerrada e intentamos el envio de las notas
de ese nivel aparecerd un mensaje de error.

Siuna vez cerrada la comisidon de examinacion en la plataforma identifica algun error, o si faltd ingresar
a algun docente, puede presionar “ABRIR REGISTRO DE COMISION”, esto activard las opciones de

“Eliminar” para poder repetir el proceso de ingreso de docentes examinadores y coordinadores
pertenecientes a la comisidén examinadora.

Registro de Comision Examinadora

- VE MENORES

Periodo: WVE MENCORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023

MGmina: 2do a Sto Basico - VE Menores b
Mosfrar| 5 ~ |registros Buscar:
Funciones Ji RUN Nombre Asignaturas Acciones
Coordinador 16450088-8 EDUARDO ALEXIS ROJAS SAAVEDRA Sin asignatura m
Director 6530290-K SERGIO RENE COVARRUBIAS SALDANA Sin asignatura m
Docente 8093412-2 SANDRA BEATRIZ ROMERO ROMERO Idioma Extranjero Inglés @
Docente 8859355-6 VICTOR HUGO SANTELICES HENRIQUEZ Ciencias Naturales m

Mosfrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

Aparecerd el siguiente mensaje que indica que la comisidn se abrié correctamente:

Registro de Comision Examinadora
- VE MENORES
Periodo: VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023 w
NGmina: 2do a 5to Basico - VE Menores v
° C 6n abierta cor
Mostrar| 5 | registros Buscar:
Funciones 1L RUN Nombre Asignaturas Acciones
Coordinador 16450088-8 EDUARDO ALEXIS ROJAS SAAVEDRA Sin asignatura
Director 6530290-K SERGIO RENE COVARRUBIAS SALDANA Sin asignatura
Docente 2093412-2 SANDRA BEATRIZ ROMERO ROMERQ Idioma Extranjero Inglés
Docente 2859359-6 VICTOR HUGO SANTELICES HENRIQUEZ Ciencias Naturales
Mosirando registros del 1 al 4 de un total de 4 regisiros Anterior - Siquiente
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La opcidn de abrir el registro de comisidon estard disponible hasta que la ndbmina de calificaciones, del
mismo nivel y periodo, sea enviada al director(a) a través esta plataforma.

Recuerde que el registro de comisién examinadora se debe repetir por cada nivel educativo, es decir,
tal como aparece en la pantalla siguiente:

Registro de Comisidn Examinadora

-VE MENORES

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

Némina: Seleccione una némina v

Seleccione una némina....
2do a Sto Basi
2do a 4to Bas es
Mostrar| 5 2do a 4to Medio - VE M s Buscar
) - VE Menores

Funciones Asignaturas Acciones

Ningun dato disponible en esta tabla

Lipctrandn reqictrns del 0 210 de yun total g [enicirn.

El establecimiento de ejemplo debe registrar y cerrar 7 comisiones examinadoras, ya que presenta una
némina de examinacion para cada uno de los niveles a examinar en Validacién de Estudios.

Por ofro lado, existird una validacion por parte de la SECREDUC, donde se confirmard la informacion

ingresada por la Entidad Examinadora responsable con respecto a la comisidén examinadora. Una vez
realizada dicha validacién de datos, la entidad podrd continuar con el registro de las notas.

PASO 5: Registro de las notas

Consiste en ingresar las calificaciones obtenidas en cada subsector de aprendizaje por las y 10s
estudiantes para posterior revisidon y firma del director o directora del establecimiento.

En esta opcidn se deben identificar ademds aquellos estudiantes autorizados para rendir exdmenes
que no se presentan a rendir las pruebas. En estos casos, no debe registrar calificacion en el subsector
en que no se presenta. Luego el sistema al asignard automdticamente la leyenda NSP (No se presental).

5.1 Seleccion mend registro

Haga clic en “REGISTRO DE NOTAS POR ALUMNOS” y se desplegaran las funciones que realiza la
plataforma. Pinche la opcién “REGISTRO DE NOTAS POR ALUMNOS".

ﬁ Inicio Registro de Comision Examinadora - Registro de Notas por Alumnos ~ Actas

I Registro de Notas por Alumnos I G

| Siempre verificar el
Registro de Comision Examinadora perfil respectivo
-VE MENORES Menores
Periodo: Seleccione un pericdo. . hd
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IMPORTANTE: Siempre verificar el perfil de Menores.

EDUCATIVA

Seleccione el ano y el periodo de ambas consultas que son desplegable en una lista y luego haga clic

en “BUSCAR NOMINAS".

A& Inicio Registro de Comision Examinadora «

Registro de Notas por Alumnos

-VE MENORES

Registro de Notas por Alumnos Actas

Buscar Néminas:

Aiio: 2022
Seleccione un ano...

- 022

Periodo: 2023

a

Q Buscar Néminas

Cambiar perfil Menores

Siempre verificar el

perfil respectivo
“Mencres"

A Inicio Registro de Comision Examinadora

Registro de Notas por Alumnos

- VE MENORES

Registro de Notas por Alumnes ~  Actas -

Cambiar perfil Menoras -

Buscar Nominas:

Afio: 2023

Periodo: Seleccione un periodo...

Seleccione un periodo...
ORES DEL 06-03-2023 A 03-20
VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023

a

Registro de Notas por Alumnos
-VE MENORES

Buscar Nominas:

Afio: 2023

Periodo: VE MENORES DEL 06-03-2023 AL 11-03-2023
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En la misma pantalla se desplegardn todos los niveles educativos en los que debe ingresar notas
5.2 Seleccidn del nivel educativo donde va a ingresar las calificaciones

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

Registro de Notas por Alumnos
-VEMENORES

Buscar Nominas
Aiio: 2023 v

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

Q Buscar Nominas

NOMINA 200 A 5TO BASICO - VE MENORES

NOMINA 200 A 4TO BASICO - VE MENORES

NOMINA 200 A 4TO MEDIO - VE MENORES

NOMINA 1ER CICLO MEDIO (1ERO Y 200 MEDIO) - VE MENORES

Una vez que realice la seleccig’m se desplegard un listado con la némina por nivel educativo de TODOS
LOS CIUDADANOS QUE ESTAN AUTORIZADOS PARA SER EXAMINADOS EN DICHO PERIODO DE
EXAMINACION Y NIVEL EDUCATIVO EN SU ESTABLECIMIENTO.

El listado de estudiantes del nivel seleccionado incluye cuadros para el ingreso de calificaciones en
cada sector de aprendizaje.

Los cuadros para escribir las calificaciones vienen en blanco, los promedios con 0.0 y la situacidn final
en curso, como informaciéon preestablecida.
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5.3 Ingreso de Notas

Ingrese las calificaciones de los examinados por nivel educativo en forma ordenada en cada subsector
de aprendizaje. Si algun estudiante no se presentd a rendir un examen no complete su calificacién en
ese subsector de aprendizqgje.

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

Solamente se existe adecuacion diferencial en el instrumento de evaluacién o pruebas diferentes, se

deberd seleccionar al estudiante que requiera la adecuacion en la columna indicada.

NOMINA 2D0 A 4TO BASICO - VE MENORES Columna_ fle
adecuacion

diferencial

Show| 10 w |entries Search:

Historia,

Ciencias Geografia y C. Lenguaje y
RUNAPE Naturales Sociales Comunicacion

AYALAAROS
1 24255633-K GASTON 50 55 40 45 00 @ En Curso O
OCTAVIO

CORNEJO
SANHUEZA

2. 5253- 5
2 24198253-K | e 45 0.0 © En Curso O
IGNACIO

FERREIRA
BOTASSO

24026321- 0
3 24026321-1 it 20 25 0.0 @ En Curso I

JOSSE
GONZALEZ

4 73892642-4  DUBO DIEGO z5
ALEXANDER

0.0 @ En Curso [

=3
R

58

o
o

IBARRA
5 100417480-8 RAMIREZ 0.0 © En Curso O
REINA ABIGAIL

MARTINEZ
23944347-8 | OSORIO EITAN 0.0 @ En Curso 0
YADIEL

@

MONTENEGRO
T 23665460-1 DIAZ KATALINA 0.0 © En Curso ]
DANAHE

MORA
8 24301185-K | FUENZALIDA 0.0 @ En Curso O
DIEGO LEON

MENDEZ
9 240371189  MORENO DAVID 0.0 © En Curso O
MISAEL

OROSTICA
10 |24168847-K  MARMANI 0.0 @ En Curso 0
GUADALUPE

Showing 1 to 10 of 16 enfries Previous - 2 Mexd

Solamente se existe adecuacién diferencial en el instrumento de evaluacion o pruebas diferentes, se

deberd seleccionar al estudiante que requiera la adecuacion en la columna indicada.
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NOMINA 2D0 A 4T0 BASICO - VE MENORES

Show| 10 w | enfries Search:

Historia,
Ciencias Geografia y C. Lenguaje y Situacion Adecuacion No tiene

i RUNTPE Nombre Naturales Saciales Comunicacion Final curricular adecuacién

curricular.

AYALAAROS /

1 24255633-K  GASTON 50
OCTAVIO

e
=

45 0.0 O En Curso O

CORNEID
SANHUEZA

24198253 5
2 24198253K VICENTE 45 0.0 O En Curso

IGNACIO

FERREIRA

BOTASS0
3 240263211 30 25 00 @ EnCurso 0 Tiene

jgggg IVANO adecuacion
curricular

GONZALEZ
4 2392424  DUBO DIEGO 25 82 5g 59 00 O En Curso
ALEXANDER

5.4 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 clic en “GUARDAR
CALIFICACIONES”

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

Ciencias Lenguaje y
J: RUNAPE Nombre Naturales Comunicacion

AYALAAROS
1 24755633K  GASTON 50 55 a0 45 0.0 @ En Curso
OCTAVIO

CORNEJO
SANHUEZA
241982534 5 [ s
2 4198 e 4 0.0 @ EnCurse
IGNACIO
FERREIRA
BOTASSO
24026321 3
g 240263211 | AN o 25 0.0 © EnCurse
JOSSE

GOMNZALEZ
4 238926424  DUBO DIEGO 25 8z 52 59 0.0 © EnCurso
ALEXANDER

IBARRA
5 100417450-5  RAMIREZ 0.0 @ EnCurso
REINA ABIGAIL

MARTINEZ

6 23944347-3  OSORIO EITAN 20 0.0 © EnCurso
YADIEL
MONTENEGRO

7 23668460-1  DIAZ KATALINA 58 00 @ EnCurso
DANAHE

[m]
=]
O
(=]
MORA
8 24301185K  FUENZALIDA 0.0 © EnCurso [m]
DIEGO LEON
O
]
e

MENDEZ

9 240371189  MORENO DAVID 0.0 @ EnCurso
MISAEL

OROSTICA
10 24168847-K  MARMANI 0.0 © EnCurso
GUADALUPE

Shawing 1 1o 10 of 16 enfries \ Frevieus - 2 | Ned

M Guardar Catificaciones. £ Enviar para Aprobacitn

Nuestra némina con calificaciones incluye una columna llamada “SITUACION”, todos los estudiantes
registran esta situacion “En curso”, porque para definir si cambia a aprobado, reprobado y No se
presenta (NSP) esperamos la confirmacién del director(a) del establecimiento indicando que la
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informacion de la planilla es la correcta. Esta funcién del director(a) serd posterior al envio de
calificaciones por el establecimiento.

Historia,
Ciencias Geografiay C. Lenguaje y

12 RUNAPE MNombre Naturales Sociales Comunicacion

AYALAAROS GASTON

242 33|
L 24255633K  oetavio

55 40 45 48 v APROBADO

x
45 11 (]
REPROBADO

x

CORNEJO SANHUEZA

2 5253
2 241882551 VICEMTE IGNACIO

FERREIRA BOTASS0

24026321-
: 240283211 JOAHO IVANO JOSSE

REPROBADO

GONZALEZ DUBO
23892642-. 2 [+ A A
4 2326424 | 8| EXANDER 8.2 5.8 5.8 5.1 « APROBADO O

50
NSP
25
IBARRA RAMIREZ
7480.8 ' '
NSF L

MARTINEZ OSORIO x
23044347-5
23443478 N vaDIEL

=3

REFROBADO

X
a0 3 REPROBADO O

NSP NSP MNSP MNEP MNSP X NSP (]

MONTENEGRO DIAZ
T 23665 -
23668460-1 e aTaLINA DANAHE
MORA FUENZALIDA

2431 - N
B 20K g0 LEGN

- MENDEZ MORENO
24037 4 NSP NSP K= NS N |
9 24037118-9 DAVID MISAEL NE NE ISP ISP NSP X NSP O

OROSTICA MARMANI
10 |24168847-K nTemE NSP NSP NSP NSF NSP X NSP [}

GUADALUPE
revious - 2 Mext

Showing 1 to 10 of 16 entries

5.5 Enviar los registros de notas del nivel completado al director(a) del establecimiento para su revision
y posterior firma.

Una vez que ha grabado las calificaciones, debe proceder a enviar la ndmina de calificaciones al
director(a) para su revisidn y posterior firma electréonica.

Para el caso de que existan nominas completas SIN NOTAS, es decir que no se presentaron a
examinacion, SOLICITAMOS REALIZAR ESTE MISMO PROCESO, aplicar “GUARDAR CALIFICACIONES”.

Para realizar esta accién 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 revisién y
posterior firma.
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Historia,

Ciencias Geografiay C. Lenguaje y
J: RUNAPE MNaturales Sociales Comunicacion
1 24255633-K g"‘c%r:i"la{?os D 50 55 40 45 4.8 + APROBADO
2 24198253-K 3%’::??:;::;%‘52;\ NSP 45 MNEF MNEP 1.1 REFREBADO (]
3 |y |FERRORABOTASSO oo X

GONZALEZ DUBO
4 |2seed2d L ANDER 25 52 50 59 51 « APROBADO [m]

IBARRA RAMIREZ

5 1004174808 |- raall NSF NSF NEF NEF NSP *® NSP O
[ 239443478 ;ﬁ;@fél SLS ORIO NSF NSF 20 NEF 1.0 REFR’; BADO
7 236684601 MK:.’F'HFNTSES A[::Z NSF 5.0 NSF NSF 13 REFRxo BADO O
8 24301185-K g‘gi‘;iﬁ%mﬂum NSP NSP NSP NSP NSP X NSP ]
9 24037118-9 EEEBEJIQ.&TENO NSP NSP NSP NSP NSP ® NSP O
10 | 24168847-K EEESLLZ,B;’EARMANI MEF MEF MNEF MNEF NSP ® NSP O
Showing 1 to 10 of 16 entries Previous - 2 Mext

¥} Guardar Catificaciones & Enviar para Aprobacitn

Una vez que redlice esta accidn aparecerd un mensaje de confirmacién, verifique que los datos
ingresados son correctos o que no falta ingresar calificaciones y presione “ACEPTAR”.

Enwiar para Aprobacidn

£Estd seguro de enviar la ndmina para su aprobacion por parte del Director{a)?

- (=

Finalmente aparecerd el siguiente mensaje que confirma que la ndmina se envid al director(a):
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Enwiar para Aprobacién

° Némina enviada al Director{a) correctamente

Si presiona “Cerrar”, puede continuar trabajando en la némina de otro nivel educativo.

Debe redlizar el proceso de ingreso de notas en cada nivel educativo.

Cada vez que se realiza 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 Nominas:
Afio: 2023 hd

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

Q Buscar Naminas

NOMINA 2D0 A 5TO BASICO - VE MENORES

NOMINA 2D0 A 4TO BASICO - VE MENORES

NOMINA 2DO A 4TO MEDIO - VE MENORES

NOMINA 1ER CICLO MEDIO (1ERQ Y 2DO MEDIO) - VE MENORES
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Después de enviar la némina de NOMINA 2DO A 5TO BASICO - VE MENORES, tal como se ve en la
imagen, ya no aparece la nédmina en el ambiente del RBD, dado que se acabd de enviar al ambiente
del director.

Registro de Notas por Alumnos
- VE MENORE 5

Buscar Néminas
Afio: 2023 w

Periodo: WE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023 w

Q, Buscar Nominas

NOMINA 2D0 A 4TO BASICO - VE MENORES

NOMINA 2D0 A 4TO MEDIO - VE MENORES

NOMINA 1ER CICLO MEDIO (1ERO Y 2D0 MEDIO) - VE MENJRES

Las ndminas que aparecen en 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 envid todas al proceso de revisidon y firma del director(a).

Registro de Notas por Alumnos
- VE MENORES

Buscar Nominas
Afio: 2023 ~

Periodo: \VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023 ~

Q) Buscar Néminas

& No existen nominas disponibles para el ingreso de
notas

En esta instancia, también existirdn ndminas completas SIN NOTAS, es decir, que no se presentaron a
examinacion, lo que deberdn asimismo ser enviadas al ambiente del director(a) para realizar la FIRMA
ACTA, con el fin de que la nédmina se cierre automdaticamente generando informaciéon de que los
usuarios detallados en la némina, NO SE PRESENTARON A EXAMINACION.
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5.6 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(al),

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)?

&~

En caso de detectar un error después del envio para revision y firma, solicite al director(a) reversar el

acta para poder hacer la modificacion.

Ambiente: director(a) (Clave de Actas o Clave Cierre de Actas)

Paso é: Ingreso a la plataforma director(a)
6.1. Autentificacion del director(a) en Plataforma REF

» Marque la opcion “DIRECTOR(A)” con un clic en el
segundo circulo blanco.

» Infroduzca 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 confrasena del director(a) que tiene en
SIGE para validaciéon de actas. Finalmente haga clic
en ingresar.

Inicio de Sesidn
Tipo de Usuario

O Establecimiento  ® Director(a)

Run del Director(a)

"Ingrese el run sin puntos (E). 123456784

RBD.

*Sin digito verificador

Cortrasefia

*Clave SIGE

No cerrar sesion

Varifique que no 5 un robot

F |

reCAPTCHA
- Corvbchrm

No soy un robot

. > ]
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6.2 Opciones de la sesion del director(a)

Una vez redlizada la autentificacion, realice el Cambio de perfil a MENORES haga clic en el menu
“ACTAS”. Una de las responsabilidades del director(a) del establecimiento es certificar que las actas de
examen contienen la informacién correcta.

Para llevar a cabo esta labor el sistema le entrega Dos opciones de Estados, tal como se observa en la
pdgina siguiente:

Ministerio de
o A Educacién

Registro Academico - Validacion de Estudios y Modalidad Flexible

Bienvenido Sr{a). SERGIO RENE COVARRUEIAS SALDANA - Cerrar Sesidn

#& Inicio Actas Cambiar perfil Menores -

Cambiar a Perfil Mayaores

Actas

-VE MENORE S

Siempre verificar el

Buscar Actas/Nominas perﬁl respectiVO

S—— . / "Menores”

Periodo: Selecoions un periodo.. w

Estado: Seleccions un estado.. ~

Q, Buscar Actas/Nominas

> Nominas en proceso de firma: Esta opcidn permite al director o directora visualizar las néminas
por nivel educativo con las calificaciones en cada subsector de aprendizaje y la situacién final
de los estudiantes, para su revisién detallada.

Luego de la revisién, la plataforma permite autorizar el cierre del acta de examen con la clave SIGE y
asi permitir que automdticamente el sistema genere los certificados de estudio en linea.

> Nominas firmadas: Permite visualizar las actas ya firmadas por el director(a). Con esto es posible
identificar los niveles educativos del proceso que ya se encuentran cerrados, es decir, con
resultados publicados y certificados emitidos.

Esta herramienta también permite exportar el acta en formato Excel para su impresién, firma, timbre y
posterior entrega al encargado regional de educacion para personas jévenes y adultas.
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PASO 7: Validacion de notas y firma del director(a) del acta
7.1. Ingrese a la nédmina de actas que debe validar y firmar

7.1.1 Una vez realizada la autentificacion y el Cambio de perfil a MENORES debe ir a la opcion “ANO” y
seleccionar en la lista desplegable el ano actual.

Actas

- VE MENORES

Buscar Actas/Nominas

Afio: ‘ 2023 v| /
Seleccione un afio
. 2022
Periodo:

Estado: Seleccione un estado v

Q Buscar Actas/Néminas

7.1.2 Luego debe seleccionar el periodo o fecha de examinacion y la modalidad de las actas que
visard en la lista desplegable de “PERIODO”.

Actas
- VE MENORES

Buscar Actas/Nominas:

Afo: 2023 v

Pericdo: Seleccione un periodo.

Seleccione un periodo
‘ VE MENORES DEL 06-03-2023 AL 11-03-2023
Estado: VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023

7.1.3 Para finalizar deberd seleccionar el “ESTADO” y seleccionar en la lista desplegable “Néminas en
Proceso de Firma”.

Actas
-VE MENORES

Buscar Actas/Néminas:

Ano: 2023 ~

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

Estado

Q_ Buscar Actas/Nominas

Luego haga clic en “Buscar Actas Nominas”.
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A Inicio Actas ~ Cambiar perfil Menores v

Actas | Siempre verificar el
- VE MENORES perfil respectivo
"Menores" —

Buscar Actas/Nominas:

Afio: 2023 v
Periodo: VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023 v
Estado: Noéminas en Proceso de Firma h

~

Q Buscar Actas/Nominas

7.2 Revision de los datos de nédminas de las actas que debe validar y firmar

Una vez presionada la opcidn buscar, se desplegard un listado con todos los niveles educativos que
tienen ndminas de actas por revisar.

Seleccione el nivel educativo correspondiente a la ndmina que desea revisar.

Actas

- VE MENORES

Buscar Actas/Nominas

»
G

2 AL 09042023 v

Q Buscar Actas/Nominas

NOMINA 2D0 A 5TO BASICO - VE MENORES

NOMINA 2D0 A 4T0 BASICO - VE MENORES

NOMINA 2D0 A 4T0 MEDIO - VE MENORES

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

Verd una ndmina que incluye el listado de estudiantes 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. También aparecerdn los estudiantes que presentaron adecuacién curricular
correspondiente a la columna de “Adecuacion Curricular”.

El director o directora de la entidad examinadora deberd revisar detalladamente las calificaciones y
la informacién incluida en la nédmina.

Una vez terminada la revision, el director o directora tiene dos opciones, puede: "REVERSAR ACTA" o
“FIRMAR ACTA".
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Maiatim de
(Bt L g

b )

Tt

Mostrar

1 24255832-K

2 24108253-K

3 24026321-1

4 23002642-4

5 100417480-2

L] 23044347-3

=i

23665460-1

f 24301185-K

Todoz W

registros

AYALAARCS
GASTON OCTAVID

in
=

CORMNEJC
SANHUEZA NSP
VICENTE IGMACIO

FERREIRA
BOTASSO JOAHO MNP
VNG JOSSE

GONZALEZ DUBO
DIEGO ALEXANDER

IBARRA RAMIREZ

REINAABIGAIL e

MARTINEZ OSCRIC

EITAM YADIEL e

MOMTENEGRO
DIAZ KATALINA MEF
DAMAHE

MORA FUENZALIDA

DIEGOD LEON Her

Mozirando registros ded 1 a1 18 de un total de 18 registros

55 a0
45 [
3.0 23
6.2 54
NSF NP
MSP 20
5.0 MSP
NSP NSP

4.5

NSP

NSP

NSP

MNSP

NSP

NSP

Enviar a correccion del acta al
ambiente "Establecimiento

un

4.8

8.1

Buscar

v AFROBADO

x
REPROBADD

x
REPROBADO

" AFROBADO

X nsE

x
REPROBADO

x
REPROBADD

Sitodala
infermacion es
correcta,

proceder a
“Firmar Acta"

7.3 Reversar acta

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

Maostrar| Todo: & registros

AYALAAROS

1 24265333 K 50
GASTON OCTAVIO
CORNEID

2 2410863 K  SANHUEZA NEF

VICENTE IGNACIO

FERREIRA
BOTASSO JOAHO NSP
IVANQ JOSSE

3 240263211

GONZALEZ DUBO
2 . s
4 |FEEUES | 5ieG0 ALEXANDER =

IBARRA RAMIREZ
74904
5 1004174602 REINAABIGALL NSP

N _ MARTINEZ OSORIO
L] 230443478 EITAN YADIEL NSP

MONTENEGRO

7 236084601  DIAZ KATALINA NEF
DANAHE
. MORA FUENZALIDA
8 24301185-K DIEGO LESN NSF

Mostranda registros del 1 18 de un iotal de 18 registros

65 40
45 NSP
30 25
6.2 29
NSP NsP
NSP 20
50 NSP
NSP NsP

Enviar a correccion del acta al
ambiente "Establecimiento™

Buscar:

« APROBADD

%
REPROBADD

®
REPROBADO

v AFRCBADD
X NSP

x
REPROBADD

%
REPROBADD

M Reversar omina 6 Pmar acta
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Aparecerd un mensaje de confirmacion, verifique que existe un error en la ndmina, si es asi presione

“ACEPTAR", con este paso la ndmina retornard a la entidad examinadora para su correccion:

Reversar Nomina 2D0 A 5T0 BASICO

Reversar Nomina 200 A 4T0 BASICO

A iEsta seguro(a) de reversar la Nomina
2D0 A 5TO BASICO?

Cancalar | @ Reversar iGmina

Luego de aceptar, aparece un mensaje que confirma que la ndmina ha sido reversada:

o Nomina reversada correctamente.

Cuando el director(a) reversa un acta, esta desaparece de su listado de néminas a revisar y se envia
al establecimiento a través del sistema REF. El establecimiento, en su plataforma REF, debe hacer el
procedimiento desde el inicio con ese nivel educativo reversado (registrar comisién examinadora,

cerrar la comisién de examinacioén, ingresar calificaciones, enviar acta al director(a), etc.)

7.4 Firmar acta

En caso de no enconftrar errores en la ndmina el director o directora debe hacer clic en “FIRMAR ACTA”

8

242550321

2410828240

240283211

220008424

1004174508

230843478

23068460-1

24301185

Mostrar| Todos | registros

AVALAAROS
GASTON OCTAVIO

CORNELD
SanHuEZA
VICENTE IGNACIO
FERREIRA
BOTASSO JOAHO.
IVANO JOSSE

GONZALEZ DUBO
DIEGO ALEXANDER

IBARRA RAMIREZ
REINAABIGAIL
WMARTINEZ OSORIO
EITAN VADIEL

MONTENEGRO
DiAZ KATALINA
DANAHE

MORAFUENZALIDA.
DIEGO LEGN

NSP

Mestrando registras dei 1 3116 de Un ol 52 16 registres

+ APROBADO
x
REPROBADO

x
REPROBADO
+ APROBADO

x Nee
%
REPROBADO

x
REPROBADO

® s ﬂ

W rersar oene m
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En esta instancia, también existirdn ndminas completas SIN NOTAS, es decir, que no se presentaron a
examinacion, lo que deberd el director(a) realizar la FIRMA ACTA, con el fin de que la némina se cierre
automdticamente generando informaciéon de que los usuarios detallados en la némina, NO SE
PRESENTARON A EXAMINACION.

Una vez que hace clic en “FIRMAR ACTA", aparecerd un mensaje que reitera la responsabilidad que
asume el director(a) al validar los datos y solicita una firma simple mediante el ingreso de su clave SIGE.
Ingrese su clave SIGE del director(a) para validar actas en el espacio junto a “FIRMA SIMPLE”, con este
paso estd autorizando el cierre del acta de examen y permitird que, automdticamente, el sistema
genere los certificados de estudio en linea y publique los resultados.

Luego haga clic en “FIRMAR”

Firmar Acta 2D0 A 5TO BASICO

Sr{a) Director{a):

Para cumpiir con lo establecido en la norma del Ministerio de Educacion en cuanto a los procesos de
examinacion de Validacion de Estudios para Menores, le solicitamos validar que la informacion
contenida en el Acta sea fiable y responda a los procesos de examinacion realizades por los docentes
del establecimiento educacional que usted conduce.

Una vez realizado el proceso de revision y validacién del Acla, resguardando que los datos

registrados correspondan a los resultados obtenidos por las personas individualizadas en esta,
le solicitamos regisirar su “codigo de autorizacion” (Clave SIGE) para disponibilizar los resultados y

cerlificados de estudios respeciivos

Firma Simple Director
{Clave SIGE o Clave de
Actas):

Finalmente aparecerd un mensaje que nos indica que la ndmina ha sido firmada correctamente:

Firmar Acta 200 A 5TO BASICO

Sr{a) Director{a):

Para cumplir con lo establecido en la norma del Ministerio de Educacion en cuanto a los procesos de
examinacion de Validacion de Estudios para Menores, le solicitamos validar que |a informacion
contenida en el Acta sea fiable y responda a los procesos de examinacion realizados por los docentes
del establecimiento educacional que usted conduce

Una vez realizado el proceso de revision y validacion del Acta, resguardando que los datos
registrados correspondan a los resultados obtenidos por las personas individualizadas en esta,
le solicitamos registrar su “codigo de autorizacion” (Clave SIGE) para disponibilizar los resultados y
cerfificados de estudios respeclivos.

Firma Simple Director
(Clave SIGE o Clave de
Actas):

° Moémina firmada correctamente.
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REACTIVAC
EDUCATIVA

PASO 8: Visualizar las ndminas de actas ya firmadas en ambos ambientes

8.1 Visuadlizacién de las ndminas firmadas en el ambiente: director(a) (Clave de Actas o Clave Cierre
de Actas)

Para visualizar las actas ya firmadas por el director(a) debe ir a la opcidn “ANO” y seleccionar en la lista
desplegable el ano actual.

Actas

- VE MENORES

Buscar Actas/Nominas: /

Afio: ‘ 2023 v‘

Seleccione un afio...
X 2022
Periodo:

Estado: Seleccione un estado. v

Q Buscar Actas/Nominas

Luego debe seleccionar el periodo o fecha de examinaciéon y la modalidad de las actas que visard en
la lista desplegable de “PERIODO™.

Actas

- VE MENORES

Buscar Actas/Néminas:

Afio: 2023 v

Periodo: Seleccione un periodo.. v ‘ /

Seleccione un periode
‘ VE MENORES DEL 06-03-2023 AL 11-03-2023
Estado: VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023

Para finalizar deberd seleccionar el “ESTADO” y seleccionar en la lista desplegable “Néminas Firmadas
(Actas).

Actas

- VE MENORES

Buscar Actas/Néminas:

Afo: 2023 ™
Periodo: VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023 v
Estado: I‘ Nominas Firmadas (Actas) v ‘
Seleccione un estado...
Néminas en Proceso de Firma /

Néminas Firmadas (Actas) ‘

Q, Buscar Actas/Néminas




Luego haga clic en “Buscar Actas Nominas”

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

Buscar Actas/Nominas:

Afio: 2023 v
Periodo: VE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023 v
Estado: Néminas Firmadas (Actas) v

~

Q Buscar Actas/Nominas

A Inicio Actas ~ Cambiar perfil Menores +

Se desplegard un listado con todos los niveles educativos que tienen actas firmadas. Seleccione el nivel

educativo correspondiente al acta que desea visualizar.

Actas | Siempre verificar el
~VE MENORES perfil respectivo
‘Menores"

Buscar Actas/Néminas:

Anio: 2023 A
Periodo: WE MENORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023 A
Estado: Nominas Firmadas (Actas) ~

Q, Buscar Actas/Nominas

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

ACTA 2D0 A 5T0 BASICO - VE MENORES

A Inicio Actas ~ < Cambiar perfil Menores >
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Verd la ndmina que incluye el listado de estudiantes del nivel seleccionado con sus notas en cada
subsector de aprendizaje vy la situacion final de aprobacién, reprobacién o NSP (no se presenta) de
cada alumno.

ACTA 2D0 A 4T0 BASICO - VE MENORES

Mosirar | Todos W |registros Buscar:

AYALARROS - == -
¥ . 5 5 40 43
1 24255633-K GASTON OCTAVIO ] g 4.3 « APROCBADO
CORMELD x
2 2419E8253-K  SANHUEZA MNEP L5 NSP MEP 1.1
EPR 8]
VICEMTE IGNACIO REFROBADOD
FERREIRA x
3 240253211 BOTASS0 JOAHD MNEP 3.0 2.5 MEP 1.4
IAND JOSSE REPROBADO
GONZALEZ DUED
4 233025424  DIEGO 25 6.2 3.8 3.8 g1 « APROBADO
ALEXANDER
IBARRA RAMIRES
5 100417480-5 MNSP MSP NSP MSP MSP ® NSP
REIMA ABIGAIL
MARTINEZ OSORIO x
] 230443473 MNSP MSP 20 MSP 1.0
a EITAM YADIEL REPROBADO
MONTEMEGRO *
T Z3868460-1 DIAZ KATALINA MNEP 50 MNSP MSP 1.3
REPROBADO
DAMAHE
MORA FUEMZALIDA
24301185-K . SR NS NS| P P
2 4301185 DIEGD LEGN MNEP MES I MEP ME o NS
Mostrando registros del 1 &l 15 de un total de 19 registros Anterior - Siguiente

El director o directora podrd revisar las calificaciones y situacion final de un estudiante 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 estudiante en revision.

ACTA 2DO A 4TO BASICO - VE MENORES

Mostrar | Todos W | registros q EBuscar | 24028

FERREIRA

x
3 2402683211 BOTASEOD JOAHD NEP 3.0 25 MNEP 1.4
IVAND JOSSE REPROBADC
Mostrando registros ded 1 2l 1 de un total de 1 registros (filtrado de un total de 16 registros) Anterior - Siguients
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EDUCATIVA

8.2 Visualizacion de las néominas firmadas en el ambiente EEX RBD (Clave de Colegio o Clave SIGE del

colegio)

La presente visualizacion de las ndminas firmadas por el director(a), se podrd obtener también desde
el ambiente del EEX RBD, realice el Cambio de perfil a MENORES haga clic en el menu “ACTAS”

seleccione "actas”.

ﬁ Inicio Registro de Comision Examinadora « Registro de Notas por Alumnos Actas - / Cambiar perfil Menores
Actas
Registro de Comisién Examinadora Siempre verificar el
VE MENORES perfil respectivo
] "Mencres"
Periodo: Seleccione un pericdo. v
Némina: Seleccione un periodo... v
Mostrar| 5 w | regisiros Buscar.
Funciones JL RUN Nombre Asignaturas Acciones
Ningun dato disponible en esta tabla
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior Siguiente

Posteriormente podrd elegir el “"ARo” correspondiente, el “Periodo” respectivo y el “Estado” de la

némina donde aparecerd solo la opcién “Noéminas Firmadas (Actas)”.

A Inicio Registro de Comision Examinadora - Registro de Notas per Alumnos - Actas - Qambiar perfil Menor;D
| Siempre verificar el
Actas perfil respectivo
Mencres
- VE MENORES

Buscar Actas/Néminas:

Afio: 2023 v
Periodo: WVE MEMORES DEL 04-04-2023 AL 09-04-2023 A
Estado: Mminas Firmadas (Actas) v

Q, Buscar Actas/N6éminas

~

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

ACTA 2DO A 5TO BASICO - VE MENCRES
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REACTIVAC
EDUCATIVA

PASO 9: Exportar las actas ya firmadas en ambos ambientes: EEX (RBD) y director(a).

Una vez visualizada la ndmina con todos los estudiantes, puede exportar el acta de examen en formato
Excel haciendo click en “EXPORTAR ACTA”

Afio: 2023 v

Periodo:

Estado

Q Buscar ActasN6minas

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

ACTA 2D0 A 5TO BASICO - VE MENORES

I ACTA 2D0 A 4T0 BASICO - VE MENORES I

Mostrar| Todes W |registros Buscar

1 24256033k 55 40 45 48+ APROBADO
2 24108253k o AE‘U-:IO e K nee o REPROBADD
FERREIRA

3 2a0283211 % s - REPROBADO

s 230028424 52 58 58 51 + APROBADO

5 100417480-8 NSP NSP NSP NSP NSP ® nsE

6 |230aza7s % E e e REPROBADO
23668460-1 Y E K = 1 ’:EP:OEL:S

8 ze0mESK NsP = = = NSP % NSP

Mostrando registros del 1 2l 16 de un otal d 18 registros

N

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:

.

.

.
e : o
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adlad

EDUCATIVA

P Buscar

= Comentarios £ Compartir

Archvo  Inicio Inserar  Disposicion depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizsr  Ayuda  PDF Architect § Crestor

] 2 " e | = T wtesun - A K
i [ S0 Ak | =Bz e ] | e B R [ems s B E ety O [@
) Copiar ~ - [Z1 Rellenar ~
Peger - | rre—— - Formato  Darformato = | inserar Elminer Formato Ordenary  Buscar
= Fcopurtomre | M K 5 |H-[2-A- R | == - % = |9 8 | ST oo |EEES Netd s | MOWETIITR | Qpames e seeccionar~
Portapapeles L Fuente il Anneaddn l Numero El Estilos Celdas. Edicion Andlisis Confidenciabdad ~
a1 - % | EXAMENES VAUDACIGN DE ESTUDIOS MENORES DE EDAD -
PR s c o 3 r s I 1 ] K L u " o [ p [ a | ®m s | v | v |v|w]|x|¥ z | an | a8 | ac | AD | AE[s
1 EXAUENES VALIDACION DE ESTUDIOS MENORES DE EDAD l REGION [DEL MAULE
. CURSO, NIVEL 0 CXLO. 200 4 470 BASICO Provacis [Taica
0 couuns [raica
imas Chagencs 301 36 b ESTABLECH]
. ) s Lceo Tecnico awELA couRels
. Rsp ose
] Examen Foal B2z
7
[
s
4q Examnodos por Asgnatura s Docents Funcn  |Asgeaum |Frm
Eoucado Tocans [
11 [Asnats Exarinacos | Assabads) 164500688 [EDUARDO ALEXS ROIAS SAAVEDRA |0
12 |Conchs Haturves 3 3 16450068-8 [EDUARDO ALEXS ROJAS SAAVEDRA  |feucedria)
| CEEA Y E 3 135050387 | ETCA EFUELNA ESCOBARIORALES _|Drectora)
1o useraten ] ; B e
15, |Lenguag y Commicacibn 2 ’ Visualizacion de la seleccion de
18 T € E los alumnos que presentaron
iz adecuacion curricular
peido | Apemio " Wamero ds | Gences | Wisiora, emitia | LW | promese [Stuacion ] AdcuacoN
" i Patern: Malernp " aulerizacion | Naturales enqrafia Hetemate: e [ o aricular
2tk [wras  [anos  [oasmonocrave a3 50 55 ) 45 P e
gy 2419255K [cORNEID  |savwueza[vaceTe wiac o0 e i wee e [ rronand)
g 2o [reRmeRa  [poTasso  [1oaso wana sosse 1zes04]  wsP 30 25 = 14 si
jy SIGA4 [GONZALEZ |DUBC  |DEGO ALEXANDER mses| 25 5z ) ) 51 |amossno
g4 [2M44HTE |MARTIEZ | 0SO0RD JEMAN ¥ ADEL 1188805 NSP =4 20 L4 10 sl
g oot |POVERTR oz [caratna panane | e [ o | wee | we [ 13 |eewoms
E
7
]
=
30 [Fectn de Emain do Acta ouns2023 1318
3
=
Eo
T
E
» -
ActaMenores 3085376277222197020 :f\ K 1 v

usto§5 Accesibiligact Ho disponinle B O -—8—~ %

Imprima dos copias del acta de examen (segin acuerdo con EPJA NR), las firmas, timbre del director(al)
respectivo y entréguela al coordinador de Validacién de Estudios Menores, para fines de pago por los
servicios de examinacion.
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14.6 Anexo N.° 6 “Programacion operativa”

PRIMER PERIODO DE EXAMIN

Hitos

ACION VE 2023 PA

Responsable

Fecha de Inicio

RA MENORES DE EDAD TODOS LOS CURSOS

EDUCATIVA

Fecha Final

Dias
Habiles

Inscripcion

Ayuda Mineduc

lunes, 3 de abril de 2023

viernes, 12 de mayo de 2023

28

Autorizacién

Ayuda Mineduc

lunes, 15 de mayo de 2023

lunes, 29 de mayo de 2023

11

Envié de Listado de autorizados para el proceso de examinacion

EPJA Nivel Regional

lunes, 5 de junio de 2023

lunes, 5 de junio de 2023

Periodo de Examinacién

lunes, 12 de junio de 2023

viernes, 23 de junio de 2023

Correccién de prueba

Entidad Examinadora

lunes, 26 de junio de 2023

lunes, 3 de julio de 2023

Registro de notas en la plataforma REF-CERLIC

Entidad Examinadora

lunes, 17 de julio de 2023

viernes, 21 de julio de 2023

|| |—

Publicacién de resultados obtenidos por el menor de edad

Esta publicacion se realizard de forma automdtica, una vez que la
Entidad Examinadora ingrese toda la informacion de notas y cierre
las actas de examen a través de la firma digital del Director, todo en
la plataforma REF-CERLIC

Equipo de Gestion

lunes, 17 de julio de 2023

viernes, 21 de julio de 2023

Publicacion de certificados sin solicitud de recorreccion que reciba el
colegio examinador.

Esta publicacion se realizard de forma automdtica, una vez que la
Entidad Examinadora ingrese toda la informacién de notas y cierre
las actas de examen a través de la firma digital del Director, todo en
la plataforma REF-CERLIC

Equipo de Gestion

lunes, 24 de julio de 2023

viernes, 28 de julio de 2023

Envio via correo electronico la solicitud de Recorreccion de la (s)
prueba (s), siguiendo el formato disponible en el sitio web de Ayda
Mineduc, en la seccion "TRAMITES", "Informacién sobre trémites”,
especificamente en el tema "Exdmenes Libres - Menores de 18 afos".

Apoderado o Tutor
Legal del Menor
Examinado

lunes, 24 de julio de 2023

miércoles, 26 de julio de 2023

Recorreccién de la (s) prueba (s) segun solicitud formal del tutor o
apoderado (solo se considerardn las solicitudes realizadas en el
formato y plazos sefalados).

La recorreccion no podrd ser ejecutada con presencia del tutor o
apoderado ni tampoco con entidades que entregan servicios
educacionales (Escuelas Libres), dado que pueden influir en dicho
proceso.

CONSIDERANDO LA CONFIDENCIALIDAD DE LAS PRUEBAS, CON
FINES CERTIFICATIVOS, EL APODERADO / TUTOR LEGAL, O
ENTIDADES QUE ENTREGAN SERVICIOS EDUCACIONALES
(ESCUELAS LIBRES) , NO PODRAN EXIGIRLE AL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL QUE LE HAGA ENTREGA DE LA PRUEBA APLICADA.

Entidad Examinadora

jueves, 27 de julio de 2023

miércoles, 9 de agosto de 2023

Envio informe de recorreccion al Apoderado o Tutor Legal que lo
solicité formalmente

Entidad Examinadora

jueves, 10 de agosto de 2023

jueves, 10 de agosto de 2023

Correccién de actas de examen segun resultados de recorreccion,
en caso de ser necesario.

La Entidad Examinadora ingresa toda la informaciéon de notas y
cierre las actas de examen a través de la firma digital del Director,
todo en la plataforma REF-CERLIC

Entidad Examinadora

viernes, 11 de agosto de 2023

miércoles, 16 de agosto de 2023

Publicacién de certificados de las actas de examen corregidas
segun resultados de recorreccién, en caso de ser necesario.

Esta publicacion se realizard de forma automdatica, una vez que la
Entidad Examinadora ingrese toda la informacion de notas y cierre
las actas de examen a través de la firma digital del Director, todo en

Equipo de Gestion

la plataforma REF-CERLIC

jueves, 17 de agosto de 2023

miércoles, 23 de agosto de 2023
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SEGUNDO PERIODO DE EXAM

Hitos

NACION VE 2023

Responsable

PARA MENORES DE EDAD (SO

Fecha de Inicio

EDUCATIVA

LO 4° MEDIOS)

Fecha Final

Dias
Habiles

Inscripciéon

Ayuda Mineduc

lunes, 3 de abril de 2023

martes, 22 de agosto de 2023

926

Autorizacion

Ayuda Mineduc

viernes, 25 de agosto de 2023

viernes, 8 de septiembre de 2023

11

Envio de Listado de autorizados para el proceso de examinacion

EPJA Nivel Regional

viernes, 15 de septiembre de 2023

viernes, 15 de septiembre de 2023

1

Periodo de Examinacién

lunes, 25 de septiembre de 2023

viernes, 6 de octubre de 2023

10

Correccién de prueba

Entidad Examinadora

martes, 10 de octubre de 2023

lunes, 16 de octubre de 2023

5

Registro de notas en la plataforma REF-CERLIC

Entidad Examinadora

jueves, 19 de octubre de 2023

miércoles, 25 de octubre de 2023

5

Publicacién de resultados obtenidos por el menor de edad

Esta publicacion se realizard de forma automdtica, una vez que la
Entidad Examinadora ingrese toda la informacién de notas y cierre
las actas de examen a través de la firma digital del Director, todo en
la plataforma REF-CERLIC

Equipo de Gestion

jueves, 19 de octubre de 2023

miércoles, 25 de octubre de 2023

Publicacion de certificados sin solicitud de recorrecciéon que reciba el
colegio examinador.

Esta publicacion se realizard de forma automdtica, una vez que la
Entidad Examinadora ingrese toda la informacién de notas y cierre
las actas de examen a través de la firma digital del Director, todo en
la plataforma REF-CERLIC

Equipo de Gestion

jueves, 26 de octubre de 2023

viernes, 3 de noviembre de 2023

Envio via correo electrénico la solicitud de Recorreccion de la (s)
prueba (s), siguiendo el formato disponible en el sitio web de Ayda
Mineduc, en la seccion "TRAMITES", "Informacion sobre tradmites”,
especificamente en el tema "Exdmenes Libres - Menores de 18 aios'.

Apoderado o Tutor
Legal del Menor
Examinado

jueves, 26 de octubre de 2023

martes, 31 de octubre de 2023

Recorreccién de la (s) prueba (s) segun solicitud formal del tutor o
apoderado (solo se considerardn las solicitudes realizadas en el
formato y plazos senalados).

La recorreccion no podrd ser ejecutada con presencia del tutor o
apoderado ni tampoco con entidades que entregan servicios
educacionales (Escuelas Libres), dado que pueden influir en dicho
proceso.

CONSIDERANDO LA CONFIDENCIALIDAD DE LAS PRUEBAS, CON
FINES CERTIFICATIVOS, EL APODERADO / TUTOR LEGAL, O
ENTIDADES QUE ENTREGAN SERVICIOS EDUCACIONALES
(ESCUELAS LIBRES) , NO PODRAN EXIGIRLE AL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL QUE LE HAGA ENTREGA DE LA PRUEBA APLICADA.

Entidad Examinadora

miércoles, 1 de noviembre de 2023

miércoles, 15 de noviembre de 2023

Envio informe de recorreccién al Apoderado o Tutor Legal que lo
solicité formalmente

Entidad Examinadora

jueves, 16 de noviembre de 2023

jueves, 16 de noviembre de 2023

Correcciéon de actas de examen segun resultados de recorreccion,
en caso de ser necesario.

La Entidad Examinadora ingresa toda la informacién de notas y
cierre las actas de examen a través de la firma digital del Director,
todo en la plataforma REF-CERLIC

Entidad Examinadora

viernes, 17 de noviembre de 2023

martes, 21 de noviembre de 2023

Publicacion de certificados de las actas de examen corregidas
segun resultados de recorreccion, en caso de ser necesario.

Esta publicacion se realizard de forma automdtica, una vez que la
Entidad Examinadora ingrese toda la informacién de notas y cierre
las actas de examen a través de la firma digital del Director, todo en
la plataforma REF-CERLIC

Equipo de Gestion

miércoles, 22 de noviembre de 2023

martes, 28 de noviembre de 2023
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TERCER PERIODO DE EXAMINACION VE 2023 PARA MENORES DE EDAD (TODOS LOS CURSOS, EXCEPTO 4° MEDIOS)

Hitos

Responsable

Fecha de Inicio

EDUCATIVA

Fecha Final

Dias
Habiles

Inscripcion

Ayuda Mineduc

lunes, 3 de abril de 2023

martes, 5 de septiembre de 2023

106

Autorizaciéon

Ayuda Mineduc

viernes, 8 de septiembre de 2023

martes, 26 de septiembre de 2023

11

Envid de Listado de autorizados para el proceso de examinacion

EPJA Nivel Regional

martes, 3 de octubre de 2023

martes, 3 de octubre de 2023

Periodo de Examinacién

martes, 10 de octubre de 2023

viernes, 20 de octubre de 2023

Correccion de prueba

Entidad Examinadora

lunes, 23 de octubre de 2023

lunes, 30 de octubre de 2023

Registro de notas en la plataforma REF-CERLIC

Entidad Examinadora

martes, 31 de octubre de 2023

martes, 7 de noviembre de 2023

|| o|—

Publicacién de resultados obtenidos por el menor de edad

Esta publicacion se realizard de forma automdtica, una vez que la
Entidad Examinadora ingrese toda la informacién de notas y cierre
las actas de examen a través de la firma digital del Director, todo en
la plataforma REF-CERLIC

Equipo de Gestidon

martes, 31 de octubre de 2023

martes, 7 de noviembre de 2023

Publicacién de certificados sin solicitud de recorreccion que reciba el
colegio examinador.

Esta publicacion se realizard de forma automdtica, una vez que la
Entidad Examinadora ingrese toda la informacién de notas y cierre
las actas de examen a través de la firma digital del Director, todo en
la plataforma REF-CERLIC

Equipo de Gestidon

miércoles, 8 de noviembre de 2023

martes, 14 de noviembre de 2023

Envio via correo electrénico la solicitud de Recorreccion de la (s)
prueba (s), siguiendo el formato disponible en el sitio web de Ayda
Mineduc, en la seccién "TRAMITES", "Informacién sobre trédmites”,
especificamente en el tema "Exdmenes Libres - Menores de 18 aios".

Apoderado o Tutor
Legal del Menor
Examinado

miércoles, 8 de noviembre de 2023

viernes, 10 de noviembre de 2023

Recorreccion de la (s) prueba (s) segun solicitud formal del tutor o
apoderado (solo se considerardn las solicitudes realizadas en el
formato y plazos sefialados).

La recorreccidn no podrd ser ejecutada con presencia del tutor o
apoderado ni tampoco con entidades que entregan servicios
educacionales (Escuelas Libres), dado que pueden influir en dicho
proceso.

CONSIDERANDO LA CONFIDENCIALIDAD DE LAS PRUEBAS, CON
FINES CERTIFICATIVOS, ELAPODERADO / TUTOR LEGAL, O
ENTIDADES QUE ENTREGAN SERVICIOS EDUCACIONALES
(ESCUELAS LIBRES) , NO PODRAN EXIGIRLE AL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL QUE LE HAGA ENTREGA DE LA PRUEBA APLICADA.

Entidad Examinadora

lunes, 13 de noviembre de 2023

viernes, 24 de noviembre de 2023

Envio informe de recorreccién al Apoderado o Tutor Legal que lo
solicité formalmente

Entidad Examinadora

lunes, 27 de noviembre de 2023

lunes, 27 de noviembre de 2023

Correccién de actas de examen segun resultados de recorreccion,
en caso de ser necesario.

La Entidad Examinadora ingresa toda la informacion de notas y
cierre las actas de examen a través de la firma digital del Director,
todo en la plataforma REF-CERLIC

Entidad Examinadora

martes, 28 de noviembre de 2023

jueves, 30 de noviembre de 2023

Publicacién de certificados de las actas de examen corregidas
segun resultados de recorreccion, en caso de ser necesario.

Esta publicacion se realizard de forma automdética, una vez que la
Entidad Examinadora ingrese toda la informacién de notas y cierre
las actas de examen a través de la firma digital del Director, todo en
la plataforma REF-CERLIC

Equipo de Gestion

viernes, 1 de diciembre de 2023

viernes, 8 de diciembre de 2023
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14.7 Anexo N.° 7 “Ficha de Solicitud de Recorreccién”

RBe_a-
REACTIVACION
EDUCATIVA

El proceso de recorreccién consiste en que cada docente examinador realiza nuevamente la correccion de su

prueba, con el fin de corroborar la nota obtenida, la cual podrd mantener o modificar la nota informada (en
menor o mayor nota, influyendo en la situacion final de aprobado o reprobado)

Indicar fecha de la solicitud

Regién

Rut o IPE del menor

Nombres del menor

Apellido 1 del menor

Apellido 2 del menor

Nombre del establecimiento educacional
(la informacién debe ser la misma que la sehalada
en la autorizacion disponible en SNEC)

Indicar periodo en que fue examinado/a
(la informacién debe ser la misma que la sehalada
en la autorizacion disponible en SNEC)

Marcar con una X

Mes de examinacién (segun
periodo nacional)

Periodo Junio

Periodo Septiembre

Periodo Octubre

Curso, Ciclo o Nivel

(la informacién debe ser la misma que la sefalada
en el documento entregado "Autorizacion para
rendir exdmenes")

Asignatura (s) que necesita sea (n) re corregida

(s)

Fundamente brevemente las razones de esta
solicitud de recorreccion

Nombre y firma del padre, madrea, apoderado/q,
o tutor legal del menor examinado
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14.8 Anexo N.° 8 “Informe de Recorreccion”

INFORME DE RECORRECCION
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REACTIVACION
EDUCATIVA

s s i

Fecha de recorreccion

Region

Rut o IPE del menor

Nombres

Apellido 1 del menor

Apellido 2 del menor

Periodo de examinacion

Curso, Ciclo o Nivel

ASIGNATURA RECORREGIDA:

OBJETIVO DE APRENDIZAJE
EVALUADO
(segun temario oficial publicado en
www.ayudamineduc.cl)

N.°© PREGUNTA
RESPONDIDA
CORRECTAMENTE

N.°© PREGUNTA
RESPONDIDA
INCORRECTAMENTE

N.° PREGUNTA
OMITIDA (SIN
RESPONDER)

ASIGNATURA RECORREGIDA:

OBJETIVO DE APRENDIZAJE
EVALUADO
(segun temario oficial publicado en
www.ayudamineduc.cl)

N.°© PREGUNTA
RESPONDIDA
CORRECTAMENTE

N.°© PREGUNTA
RESPONDIDA
INCORRECTAMENTE

N.° PREGUNTA
OMITIDA (SIN
RESPONDER)

Le agradecemos el compromiso y el esfuerzo que ha demostrado en sus estudios y le deseamos
el mejor de los resultados en sus futuros estudios.

FIRMA Y TIMBRE

NOMBRE ENTIDAD EXAMINADORA
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14.9 Anexo N.° 9 “Cartilla informativa VE menores de edad”

VALIDACION DE ESTUDIOS - MENORES
CARTILLA INFORMATIVA - 2023

IINSCRICION PARA RENDIR EXAMEN DE VALIDACION DE ESTUDIOS:

> Informarse sobre los plazos de inscripcidn establecidas por cada periodo de examinacion en
www.ayudamineduc.cl , en la seccidon “TRAMITES/ Informacién sobre Trdmites/ Validacion de estudios/
Exdmenes Libres—Menores de 18 anos”.

> Informarse que los responsables de realizar el proceso de inscripcidon son exclusivamente los padres,
apoderados o tutores legales. No se aceptan inscripciones a nivel institucion (grupales), excepto de parte de
instifuciones colaboradoras del Servicio Mejor Ninez o SENAME que tengan menores a su cargo.

> Informarse que debe realizar este trdmite considerando la edad del menor, cumplida al 31 de marzo.
» Contar con la documentacidon necesaria para la inscripcién:

o Cédula de identidad del menor y de los padres, apoderado o tutor legal. En caso de este Ultimo,
adjuntar también documento que acredite que tiene la custodia del menor y certificado de nacimiento
del menor escaneado.

o Certificado de estudios previo al curso, ciclo o nivel educativo que soliciten validar disponible en linea
en https://certificados.mineduc.cl/. En caso de no tener el certificado disponible en linea, debe solicitarlo
llamando al 600 600 2626 o via web en https://www.ayudamineduc.cl/tramites-en-linea

> Proporcionar correctamente la informaciéon de region y comuna, ya que serdn los que se utilicen para
seleccionar el establecimiento educacional que redlizard el proceso de examinacién, el cual podria estar
dentro de la comuna seleccionada, cerca de esta u ofra de la regidn en caso de no contar con cupos en la
comuna seleccionada.

» Solicitar un Identificador Provisorio Escolar (IPE) en los casos en que el nino, nina o adolescente sea extranjero,
residente en Chile y no posea RUN nacional. Esta solicitud se readliza via web en https://solicitud-
ipe.mineduc.cl/solicitud-identificador-provisorio/ o presencialmente en las oficinas Ayuda Mineduc.

> Informarse que, en el caso que el padre, apoderado o tutor legal es extranjero residente en Chile y no posee
RUN nacional, podrd redlizar la inscripcién presentando su DNI o Pasaporte o Declaracién Jurada
identificdndose e indicando su parentesco con el menor de edad.

> Informar, al momento de realizar la inscripcidon (presencial o via web), si el menor presenta Necesidades
Educativas Especiales (NEE) que requieren medidas de apoyo y accesibilidad de parte del establecimiento
examinador, presentando los dos certificados obligatorios y vigentes, que lo acrediten2. De no considerar lo
senalado, el o la menor, serd examinado(a) bajo procedimiento normal.

Detalle de la documentacion a presentar ingrese a la pdgina www.ayudamineduc.cl, en la seccion “TRAMITES/
Informacion sobre Trdmites/ Validacion de estudios/ Exdmenes Libres—-Menores de 18 anos”

> Las autorizaciones para rendir exdmenes libres, sélo se dan por curso, ciclo o nivel. Solo en el caso de los
menores que rinden entre 1°y 4° bdsico podrdn rendir en una sola prueba. Los menores que rindan de 5° bdsico
a 4° ano medio podrdn rendir una prueba por asignatura de acuerdo con el curso o ciclo o nivel solicitado.

2 Para acreditar la NEE deberdn presentar dos certificados obligatorios relativos a la discapacidad y a la NEE, emitidos por el profesional
competente, inscrito en el registro de profesionales para la evaluacion y diagndstico en la educacion especial, con vigencia minima
de un ano.
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> Informarse que, es OBLIGATORIO, que los menores de edad que sean inscritos/autorizados para rendir 1° afo
de Educacién Bdsica deben saber leer y escribir, al momento de rendir la examinacién, esto nos permitird
resguardar lo siguiente: a) para dar cumplimiento a los Objetivos de Aprendizaje estipulados e informados en
los "Temarios”, dado que es parte de la evaluacion y de los aprendizajes que todo menor debe dominar en
este curso-nivel educacional, y b) para que pueda desarrollar de la mejor manera su examinacién y no
exponerlo a una situacién de estrés cuando vea su prueba y no pueda leerla y/o responderla.

ILPREVIO A LA EXAMINACION:

> Conocer los temarios correspondientes a cada curso, los cuales estdn disponibles en www.ayudamineduc.cl
, en la seccion “TRAMITES/ Informacién sobre Tramites/ Validaciéon de estudios/ Exdmenes Libres-Menores de 18
anos”. Hay que recordar que los menores que sean inscritos para rendir 1° ano de Educacion Bdsica deben
saber leer y escribir.

» Considerar que en los establecimientos educacionales la priorizacién curricular (conjunto reducido de
objetivos de aprendizaje esenciales) definida en el contexto de la pandemia, responde a problemas
emergentes que ha implicado paralizacién de clases presenciales y en este caso, los examinados
corresponden a ninos, ninas y jovenes que no asisten al sistema escolar regular, por lo tanto, NO APLICA a
personas menores de 18 afos que rinden validacién de estudios. Ademds de ello, los temarios de esta
modalidad ya presentan una seleccién de objetivos de aprendizaje que responden a los contenidos minimos
necesarios que pueden ser evaluados a través de pruebas escritas.

> Saber que el apoyo en la preparacion de los exdmenes es de exclusiva responsabilidad de los adultos a
cargo del menor, que en forma libre y voluntaria han optado por este mecanismo de certificacién,
considerando que el Ministerio de Educacién tiene, Unicamente, la obligacién de proporcionar temarios. Por lo
tanto, no garantiza textos, ni recursos digitales, ni pruebas de ensayo, ni instituciones que preparan a los nino/as
para rendir estos exdmenes.

> Verificar que los datos del Comprobante de Autorizacién para rendir Exdmenes Libres se encuentren
correctamente, tales como: curso/ciclo/nivel, periodo y establecimiento designado.

» Tomar contacto con el establecimiento educacional designado con 10 dias hdbiles antes del periodo de
examinacién, para conocer la fecha y hora en que deberd rendir los exdmenes y dar cumplimiento a las
orientaciones. El nombre del establecimiento educacional designado para que rinda los exdmenes estd
senalado en la autorizacion que recibié en el momento de la inscripcién.

> Saber que, todos los autorizados para rendir exdmenes de validacidon de estudios deberdn acudir a las
instalaciones de la Entidad Examinadora designada en el horario fijado por esta, por ser dentro del proceso, un
actor fundamental, dado que nos permite garantizar la equidad, eficacia y fransparencia del proceso,
resguardando que las condiciones en que se aplican y corrigen las pruebas sean las éptimas, ya que estas son
conducentes a la certificacién de estudios.

I.LEXAMINACION:

» Tomar conocimiento que las pruebas de certificacién son material confidencial, por lo que NO se permite el
acceso al publico con el fin de preservar su confidencialidad y asegurar que no exista manipulacién por
personas ajenas al sistema, lo que senala el Articulo N.° 21, de la Ley de Transparencia.

» Saber que podrdn ingresar a la sala o aula destinada a la examinacién, solo los menores de edad que
rendirdn los exdmenes. Los padres, apoderados y/o tutores legales que acompanen a al/la menor, deberdn
esperar fuera del recinto educacional o en los espacios que éste disponga.

> Saber que la comision examinadora encargada del proceso de exdmenes entregard todo el apoyo
técnico-pedagdgico a la persona menor durante su examinacion, resguardando la correcta aplicacién de las
pruebas, sin embargo, si la persona menor de edad requiere mds apoyo o contencidén emocional, se podrd
autorizar en base a la documentacion médica y psicopedagdgica presentada al momento de la inscripcién,
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el acompanamiento de uno de ellos sea el padre, madre, apoderado/a o tutor
legal. No se permitird el ingreso de docentes ajenos a la comisién examinadora.

> Verificar que el menor de edad lleve al momento de la examinacion, su material de uso personal tales como:
calculadora, diccionario de inglés, 1&piz, goma, mascarilla, alcohol gel y que presente la autorizaciéon para
rendir exdmenes en el establecimiento educacional designado.

> Dar cumplimiento a las orientaciones, instrucciones y directrices de la examinacion, que el establecimiento
educacional establezca para la rendicion de las pruebas en las distintas asignaturas.

» En caso de enfermedad, presentar certificados médicos que indiquen licencia o reposo para justificar la
inasistencia a la examinacién del menor de edad al establecimiento educacional. Previa evaluacion de la
situacion podrd reagendar la rendicion de exdmenes. La notificaciéon y presentacion de certificados médicos
no debe exceder los 2 dias hdbiles siguientes a partir de la fecha de inasistencia.

IV.RESULTADOS Y CERTIFICACION:

» Conocer los requisitos que rigen la promocion, definidos en Decreto Supremo N.° 67/2018. Estos son: A) Tener
"Aprobados" todas las asignaturas con nota igual o superior a 4,0. B) Reprobado una asignatura, con un
promedio general igual o superior a 4,5, incluida la asignatura reprobada y C) Reprobar dos asignaturas, con
un promedio general igual o superior a 5,0, incluida la asignatura reprobada.

> Tener presente que no existen segundas oportunidades en caso de reprobacién y que no es posible eximirse
de ninguna asignatura. Solo se podrd realizar una nueva inscripcidén en otro periodo de examinacién, siempre
y cuando existan fechas de inscripcion disponibles.

> La publicacion de resultados estard disponible a partir de los 10 dias hdbiles después de haber terminado el
periodo oficial de examinacidén. Dichos resultados podrdn ser revisados a través del BANNER de “Resultados de
Examinacion” ubicado en la pdgina de www.ayudamineduc.cl, en los banners ubicados en la parte inferior.
Solicitar en Ayuda MINEDUC el ingreso y disponibilidad del certificado de estudios en la plataforma del Ministerio
de Educacién. Para la obtencidn del certificado, deberd ingresar en la pdgina web www.ayudamineduc.cl
en la seccion “Certificados en linea”.

> Conocer que los padres, apoderados y/o tutores legales podrdn solicitar formalmente la recorreccion de las
evaluaciones. Esto podrdn solicitarlo via correo electronico directamente al establecimiento educacional una
vez conocido los resultados, en un plazo no posterior a 3 dias hdbiles. Después de este plazo, las solicitudes de
recorreccién no serdn cursadas, ni tampoco podrd recurrir a niveles provinciales ni regionales del Ministerio de
Educacion para solicitarla. La recorreccion no podrd ser ejecutada con presencia de padres, apoderados o
tutores legales, o entidades que entfregan servicios educacionales, ni fampoco exigir al establecimiento
educacional que haga entrega de los instrumentos de evaluacion aplicados. Se sugiere que cada
establecimiento educacional preseleccione aquellas solicitudes de recorreccidon de pruebas en las cuales se
haya obtenido una nota igual o superior a 3,5, dado que existe mds probabilidades de cambiar nota para
aprobar la asignatura, sin embargo, se deberd responder a la solicitud de recorreccién segun la justificacion
del padre, madre, apoderado/s o tutores legales y si el caso lo amerita, podrdn resolver la solicitud de
recorreccioén junto con EPJA NR. El resultado de la recorreccion serd informado mediante correo electrénico all
interesado.

> Informarse que el Unico medio oficial de comunicacién entre padres, apoderados y tutores legales y la
entidad examinadora es el correo electrénico en cual podrd encontrarlo ingresando a www.ayudamineduc.cl,
Informacion sobre tramites, Validacion de Estudios, Exdmenes Libres - Menores de 18 afios, pregunta 16. ;Cémo
puedo contactarme con la entidad examinadora (establecimiento educacional) que aparece en la
autorizacion?

Inscribir nuevamente al menor para un nuevo proceso de examinacion, en caso de reprobar el curso, nivel o
ciclo que solicita validar, o si no se presenta a rendir uno o mds exdmenes, o si una vez aprobado el curso, nivel
o ciclo educativo validado y desea rendir el curso superior. Para iniciar un nuevo proceso, tendrd que inscribirse
en ofro periodo de examinacion, siempre y cuando existan fechas de inscripcién disponibles.
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