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EL SALVADOR

Direccién Nacional de Gestién Educativa
Departamento de Acreditacion Institucional
Coordinacién de Registro Académico Institucional

San Salvador, 30 de noviembre de 2020.

Sefiores (as).

Directores (as)/Encargados (as) de Registro Académico
Instituciones Educativas Publicas y Privadas

Presente

Asunto: Acciones a realizar para solicitar certificados

e Al saludarles cordialmente, se hace de su conocimiento las acciones a realizar para la Solicitud
e impresion de los Certificados de los Niveles de Educacion Inicial Parvularia y Basica, en papel
Ledger base 32, tamaio 8 72 x 11.

e Se recibiran solicitudes de certificados para todos los Centros Educativos Publicos y privados,
matriculados y promovidos en SIGES, de los niveles antes mencionados.

e Debido a las suspensiones por la emergencia nacional, los Centros Educativos podran realizaran
promocién en el SIGES, a mas tardar el 7 de diciembre de 2020.

e Enelcasode los niveles de Educacion Inicia, Parvularia y Basica, la firma “persona responsable”,
puede realizarla cualquier docente del Centro Educativa, siempre y cuando el Director/a esté de
acuerdo. En el caso de Educacidon Media puede firmar el Encargado de Registro Académico.

Director(a) del Centro Educativo Persona Responsable

e Tomar en cuenta que el formato impreso se entregara a cada estudiante, en atencién al numeral
13 de la circular ministerial No 18.
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FECHAS CLAVES PARA LA SOLICITUD DE CERTIFICADOS DEL ANO 2020

. Aol de diciembre de 2020
° Las programacmnes de entregas de certlflcados se comunicaran en un promedlo de 15 dias |
habiles después de haber registrado su solicitud. Y se entregaran en sus respectivas
Direcciones departamentales.

Las sblicitudes dfe 'ofd,i'ri'a»riaé. dé certificados  del lunes Wdenmmm akviemes L }

Nota: anexo a este comunicado se encuentra la “GUIA TECNICA PARA LA SOLICITUD DE
CERTIFICADOS” para que los Centros Educativos Publicos y Privados soliciten la impresion de
certificados “GUIA TECNICA PARA LA SOLICITUD DE CERTIFICADOS”.

Para hacer efectivos los requerimientos anteriores, debe asegurarse de cumplir la guia para el retiro
de los certificados adjunto a este comunicado.

Consultas adicionales sobre este proceso y casos especiales favor comunicarse al correo
electrénico registroacademicocentral@admin.mined.edu.sv

Atentamente.

Coordinador de Registro Académico Institucional
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GUIA TECNICA PARA LA SOLICITUD DE CERTIFICADOS

Dirigido a:

Las instituciones educativas publicas y privadas interesadas en hacer uso del “Servicio de
impresion de certificados” propuesto en la circular ministerial No. 22, Afio 2020.

Objetivo

Esta guia pretende proporcionar las indicaciones necesarias y aclarar dudas que puedan surgir con
respecto al proceso de solicitud de impresidn de certificados, incluye los temas:

Indicaciones generales

Requisitos previos para ingresar al formulario.

Formas de ingreso al formulario.

Llenado correcto de Formulario “Solicitud de Impresién de Certificados de Promocion
2020".

Indicaciones Generales

O

Con el fin de asegurar que los archivos de certificados recibidos en el proceso provengan
Unicamente de instituciones educativas debidamente acreditadas, se utilizara la cuenta de
office365 del MINEDUCYT.

El formulario “Solicitud de Impresién de Certificados de Promocidn 2020” serd la Unica via
de recepcion de certificados para impresion. No se aceptaran solicitudes realizadas por
otros medios

Se recibirdn Unicamente certificados correspondientes a los niveles de educacidn inicial,
parvularia regular, parvularia especial, basica regular, basica acelerada y basica especial y
prelaboral en todas sus modalidades de atencién®. No se incluye educacién media.

El formulario estard activo hasta el 11 de diciembre de 2020, segun lo establece la circular
ministerial No. 22, Aio 2020.

Luego de cumplido el plazo, las instituciones que no hayan enviado la solicitud y desean
imprimir sus certificados de promocién, podran imprimirlo desde su institucién educativa®
El formulario debe ser llenado una vez por cada seccidn.

Se utilizard el archivo "promocionesEstudiantes.pdf" (consolidado de todos los certificados
de los alumnos promovidos de la seccion) generado desde el SIGES, en atencién a la
circular ministerial No. 18, Ao 2020.

Al momento de enviar las solicitudes, debe asegurarse que el registro de calificaciones y
verificacion de nombres de los estudiantes promovidos sea el correcto. No habra
“reimpresion de certificados” de una seccidn ya solicitada.

1 via familiar comunitaria, regular, modalidades flexibles
2 E| papel necesario para las impresiones desde los centros educativos se entregard a través de las
Direcciones Departamentales de Educacion.
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o Al momento de enviar la solicitud, asegurarse que en el archivo generado estén incluidos
todos los alumnos promovidos. Si queda algin alumno pendiente de promocidn luego de
enviar la solicitud, sea cual sea el motivo, no se tomard en cuenta para el servicio de
impresion. En este caso la institucion podra imprimirlo con sus propios medios.

o Recibird una notificacidon de confirmacién de recepcion del formulario al finalizar el
proceso, sin embargo, se recomienda también marcar la casilla "Enviarme una
confirmacién por correo electrénico de mis respuestas” para recibirla en la bandeja de
entrada de su cuenta de office365.

Requisitos previos para realizar la solicitud

o Paraingresar al formulario, es estrictamente necesario poseer una direccién de correo
electronico del MINEDUCYT (cuenta de office365), asi como su contrasefia de acceso. EJ:
nombre.apellido@docentes.mined.edu.sv. Si no posee, podra solicitarla con su
informatico departamental correspondiente.

Formas de ingreso al formulario

1) Mediante enlace: https://cutt.ly/Impresion-Certificados-SIGES
2) Mediante cédigo QR®:

Inmediatamente, se abrira una pantalla de inicio de sesidn al correo de Microsoft. Ingresar con sus
credenciales de office365 MINEDUCYT, recuerde que no podra ingresar al formulario con una
cuenta distinta.

3 En algunos dispositivos requiere instalar un lector de cédigo QR de los disponibles en Google Play o
AppStore.
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mailto:nombre.apellido@docentes.mined.edu.sv
https://cutt.ly/Impresion-Certificados-SIGES

B® Microsoft

Iniciar sesidon

()l 0centes.mined.edu.sv

&

< ———— > ocentes.mined.edu.sv

Escribir contrasefia

Iniciar sesién

Al ingresar correctamente nuestras credenciales, podremos visualizar el formulario. Se
recomienda leer detenidamente las indicaciones antes de continuar.
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Primera visualizacion del formulario:

Solicitud de Impresion de Certificados de
Promocién 2020

Indicaciones Generales:

- Favor ingresar todos los campos de este formulario con la informacion correspondiente a su sede educativa.

- Asegurarse de haber ingresado con la cuenta de office365 proporcionada por el MINEDUCYT.

- Leer detenidamente cada ftem, respondiendo conscientemente.

- La solicitud se lienaré por seccién adjuntando un Gnico archivo.

- Para la carga del archivo, se ulilizaré el archivo “premocionesEstudiantes.pdf” (consolidado de todos los
certificados d 05 alumnas Promovidos) generado desde SIGES en el mend promodanes -> Reporte de
Promociones”. Aplica para tados los niveles de educacion a excepcién de educacion media.

-Al momento de enviar la solicitud, asegurarse que en el archivo generado estén INCLUIDOS TODOS LOS
ALUMNOS PROMOVIDOS. Si queda algin alumno pendiente de promacién luego de enviar la solicitud, sea cual
sea el motivo, NO SE TOMARA EN CUENTA PARA EL SERVICIO DE IMPRESION, En este caso la sede podré
imprimirio con sus propios medios.

~Recibird una notificacion de confimacion de recepcion del formulario al finalizar el proceso, sin embargo, se
recomienda también marcar Ia casilla “Enviarme una confirmacién por corTeo electronica de mis respuestas” para
recibirla en la bandeja de entrada de su cuenta de office365.

Hola, REGISTRO: al enviar este formulario, el propietario podré ver su nombre y direccidn de correo electronico,

* Obligatorio

1.Cédigo de Infrasstructura de |a sede educativa *

£ coso de los circulos de familia o sedes adscritas, favor colocar el cddigo correspondiente ol circulo o sede adscrito.

Escriba su respuesta

Llenado correcto de Formulario “Solicitud de Impresion de Certificados de Promocion 2020”

El formulario consiste en diez campos que deberan ser llenados con la informacidn que se solicita.

Llenara el formulario por cada seccion (Ej. 18 secciones con estudiantes promovidos = 18
solicitudes de impresion).

Listado de campos solicitados:

1) Cédigo de Infraestructura de la sede educativa: Ingresard el codigo de infraestructura

correspondiente a su institucion educativa (NUmeros, sin espacios en blanco o caracteres
especiales).

* Obligatorio

1.Cédigo de Infraestructura de la sede educativa *

En caso de los circulos de familia o sedes adscritas, favor colocar el cédigo correspondiente al circulo o sede adscrita

10001
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o Sila solicitud corresponde a un circulo de familia, utilizar el cédigo
correspondiente al circulo de familia (No el del centro educativo)

* Obligatorio

1. Cédigo de Infraestructura de la sede educativa *

En caso de los circulos de familia o sedes adscritas, favor colocar el cédigo correspondiente al circulo o sede adscrita.

CFDO5

o Sila solicitud corresponde a una sede adscrita de EDUCAME, utilizar el cédigo EO
correspondiente a la sede adscrita

* Obligatorio

1. Codigo de Infraestructura de la sede educativa *

En caso de los circulos de familia o sedes adscritas, favor colocar el cédigo correspondiente al circulo o sede adscrita.

ED001

2) Nombre de la sede educativa: Ingresara el nombre (en mayusculas) correspondiente a su
institucion educativa.

2.Nombre de la sede educativa *

En caso de los circulos de familia o sedes adscritas, favor colocar el nombre correspondiente al circulo o sede adscrita.

CENTRO ESCOLAR "ISIDRO MENENDEZ"

o Sila solicitud corresponde a un circulo de familia, utilizar el nombre
correspondiente al circulo de familia (No el del centro educativo)

2.Nombre de la sede educativa *

En caso de los circulos de familia o sedes adscritas, favor colocar el nombre correspondiente al circulo o sede adscrita.

CASA DE FAMILIA ESCOBAR
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o Sila solicitud corresponde a una sede adscrita de EDUCAME, utilizar el nombre
correspondiente a la sede adscrita

2.Nombre de la sede educativa *

En caso de los circulos de familia o sedes adscritas, favor colocar el nombre correspondiente al circulo o sede adscrita.

CENTRO ESCOLAR ALEJANDRO DE HUMBOLDT, SEDE EDUCAME

3) Departamento de la sede educativa: Elegird el departamento correspondiente a su
institucion educativa / circulo / sede adscrita.

3. Departamento de la sede educativa *

Elegir la opcién correspondiente

Selecciona la respuesta A

AHUACHAPAN
SONSONATE
SANTA ANA

LA LIBERTAD
CHALATENANGO
SAN SALVADOR

5 CUSCATLAN
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4) Nivel educativo: Elegird la opcion que corresponda al nivel educativo - modalidad de
atencion de la seccidn solicitada.
o Encaso de los circulos de familia, seleccionar las que correspondan a via familiar
comunitaria.
o Encaso de las sedes adscritas, seleccionar Basica Modalidades Flexibles.

4. Nivel educativo *

Elegir la opcién correspondiente

Selecciona la respuesta ~

Educacion Inicial -
Educacion Inicial Via Familiar Comunitaria

5. Educacién Parvularia Regular
Educacidn Parvularia Especial 3C

Educacion Parvularia Via Familiar
Comunitaria

Educacion Basica Regular
Educacion Basica Especial

Educacion Basica Acelerada
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5) Grado: Elegira el nivel - grado correspondiente a la solicitud.

n

ASICA ACELERADA - AMO 2 - QUINTD
™y

(=3

BASICA ACELERADA - AMD 2 - SEXTO

e
RADD
BASICA MF - SEPTIMO GRADC
BASICA MF - OCTANVD GRADO

ivo de certificados para esta solicitud *

6) Seccion: Ingresara el nombre (en mayusculas) de la seccién correspondiente a la solicitud.
IMPORTANTE: Antes de enviar la solicitud, asegurarse que el nombre de la seccién
corresponda a una letra (A-Z) para evitar inconvenientes con el espacio asignado al
nombre de la seccién dentro de la plantilla del certificado *

6.Seccién *

Colocar el nombre de la seccién (A-Z). EJ: A

4 para editar nombre de la seccidn en el SIGES ver enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=VEk89Z3Qwww&1t=70s
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7) Cantidad de estudiantes INCLUIDOS en el archivo de certificados para esta solicitud:
Tener en cuenta que se utilizara el archivo “promocionesEstudiantes.pdf” con todos los
certificados de los alumnos promovidos de la seccién. Por tal motivo, debera asegurarse
que el nimero total de certificados corresponda a todos los alumnos promovidos de la
seccion, al momento de hacer la solicitud. En este campo se ingresara Unicamente la
cantidad de alumnos incluidos en este archivo.

promocionesEstudiantes

&
MINISTERIO DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIRECCION NACIONAL DE GESTION EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE ACREDITACION INSTITUCIONAL
CERTIFICADO DE PROMOCION

7.Cantidad de estudiantes INCLUIDOS en el archivo de certificados para esta solicitud *

Faver indicar la cantidad de estudiantes que recibirdn certificados en esta seccién

25

8) Carga de archivo de certificado: Como se indicé anteriormente, se utilizara el archivo
“promocionesEstudiantes.pdf” generado del SIGES en formato pdf:
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o Generar archivo promocionesEstudiantes.pdf

.

Con usuario director, seleccionar el menu “Estudiantes”->"”Promociones”:

= Estudiantes
Miz estudiantes
Estudiantes en el SIGES
Estudiantes sin NIE
Matricula
Confirmadiones de Matriculaz
Confirmadién de Matricula

Control de Asistencia

Calificaciones

Promiociones

Calificacién Periodo

Seleccionar “Agregar Promocién” en parte superior derecha de la pantalla®

Promaciones

Promociones e——— | + ‘=rezsr Promociin
Biisqueda
Filtros
Sede Educativa: — Ingresar — Ao lectivo 2020 v
Nive — Seleczionar — v Ciclo — Seleccionar — v
Medalidad educativa - Seleceionar — v Modzlidad Atencidn - Salecsionar — ~
Submodalidad — Seleosinar — v Grada — Selecsionar — v
Atencion:
Seccitn Seleccionar — bt

5 Siya realizd la promocidn, puede buscarla con los filtros disponibles en la pantalla de “Promociones” o
“secciones” https://www.youtube.com/watch?v=zVsdZsg6WHA
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Ingresar los datos correspondientes al grado y seccién y realizar el calculo de promocion.
Posteriormente seleccionar “Reporte de Promociones”

Recuerde que para que ol calculo de la it se cada estudiante deberd tener todas los periodos de cada componente del plan de estudio. De otra manera el resultado quedars
£\ como pendiente. Tenga en cuenta que los estudiantes pueden quedar pendiente por las siguientes causas: 1 - No tiene NIE, 2 - Tiene periodos de calificaci i 3 - El grado del requiere i
académica

I calcular promocién
smssss—— | [ =ccortsdz promocionss

Inmediatamente se abrira el archivo con el consolidado de certificados correspondientes a la
seccion. Entonces proceder con la descarga

&
E EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
NACIONAL DE GESTION EDUCATIVA

r0 DE ACREDITACION INSTITUCIONAL
RTIFICADO DE PROMOCION

A este archivo le cambiaremos el nombre (en mayusculas) bajo la estructura "cédigo de
infraestructura _grado_seccién" en el caso de educacién inicial, parvularia regular, parvularia
especial, basica regular, basica especial. Para basica acelerada la estructura serd "cédigo de
infraestructura_ANO (1 o 2)grado_seccién". En el caso de los circulos de familia/sedes adscritas,
colocar el cédigo del circulo/sede adscrita en vez del cédigo de infraestructura de la sede.

Ejemplos:

12090_INICIAL3_A
10145_PARVULARIA6_B
12676_NIVEL1CICLO1_C
10134_CUARTOGRADO_B
20841_ANO1CUARTOGRADO A
20841_ANO2QUINTOGRADO_B
01CC_LACTANCIA_A

A SENE NN NN
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v' E0001_NOVENOGRADO_A

€ Guardar como =
™ » Esteequipo » Descargas » CERTIFICADOS A IMPRIMIR s QUINTO GRADO v | D S Buscar en QUINTO GRADO
Organizar ~ Nueva carpeta == - e
A
Nombre Fecha de medificacién Tipe Tamaiic

3 Acceso rapido

Ningun elemento coincide con el criterio de blsqueda.
@ OneDrive - Ministeric
E Este equipo

¥ Red

Jombre de archive: | 10134 QUINTOGRADO_B

Tipo: | Adobe Acrobat Document

Guardar Cancelar

4 Ocultar carpetas

Al final tendremos los consolidados de todas las secciones:

Mombre N Fecha de modificacién Tipo Tamafio
10134_QUINTOGRADO_A 18/11/2020 21:24 Adobe Acrobat D.., 215 KB
10134_QUINTOGRADO_B 18/11/2020 21:24 Adobe Acrobat D... 215 KB

*Previamente se recomienda crear una estructura de carpetas en su computadora para llevar un
mayor orden y asi evitar confusién al momento de cargar el archivo. (Ej. C:\CERTIFICADOS A
IMPRIMIR\CICLO INQUINTO GRADO\).

“ =2 - 4 CACERTIFICADOS A IMPRIMIRVCICLO 1)

Mombre Fecha de modificacion Tipo
#F Acceso rapido
CUARTO GRADO 19/11/2020 10:33 Carpeta de archivos
@ OneDrive - Ministe QUINTD GRADO 18/11/2020 21:25 Carpeta de archivas
[ Este equipo SEXTO GRADO 19/11/2020 10:50 Carpeta de archivos
; Descargas
[ I P i
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o Carga del archivo al formulario

Tomar en cuenta que utilizara los archivos descargados en los pasos anteriores. Debe considerar
que solo se podrd cargar un archivo por seccion. Por tal motivo es importante que verifique que el
archivo que estara cargando en la solicitud corresponda a la seccién especificada en los items
previos de este formulario.

Solo se aceptaran archivos de tipo PDF y que sean generados del SIGES®.

/0 con certificades generado desde e

a - grado - seccio

”|_‘ Cargar archive

Limite de nimero de archivos:1  Limite de tamafio del archivo individual: 10MB  Tipos de archivo permitidos: PDF

6 Previo al proceso de impresion y después de finalizar el periodo de solicitudes, se verificaran los formatos
de los archivos recibidos. Solo se imprimiran archivos generados del SIGES.
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Campos de verificacion (9 y 10)

9. ;Verificod que el(los) certificado(s) de promocion adjuntos a esta solicitud corresponda(n) al afio
20207 *
Favor revisar en el encabezado del archivo generado del SIGES que el afio carresponda al afio lective actual y no a otra
promocion.

[] sl

10. ;Verificd que el{los) certificado(s) de promocion corresponda(n) al grado y seccion descritos en la
solicitud? *
Favor revisar en el encabezado del archivo generado (promocionesEstudiantes.pdf) que el grado y seccién correspondan
a lo indicado en los items 5 y 6.

[] sl

La funcion de estos campos es alertar a la persona que llena la solicitud, de manera que se asegure
gue esta cargando la informacién correcta. Como se menciond anteriormente, no habra
reimpresién de certificados. Bastara con marcar las casillas cuando se halla cerciorado que todo
estd en orden.

Al finalizar el formulario recibira una notificaciéon de confirmacién de recepcién del formulario, sin
embargo, se recomienda también marcar la casilla “Enviarme una confirmacién por correo
electrénico de mis respuestas” para recibirla en la bandeja de entrada de su cuenta de office365.

[] Enviarme una confirmacién por correo electronico de mis respuestas

Este contenido lo cresd el propietario del formularic. Los datos que envies se enviaran al propietario del formularia. Microsoft no es
responsable de las practicas de privacidad o seguridad de sus clientes, incluidas las que adopte el propietario de este farmulario. Nunca des
tu contrasefia,

Con tecnologia de Microsoft Forms | Privacidad y cockies | Términos de uso
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@ Gracias.

Hemos recibido su solicitud, le invitamos a estar atento a cualquier comunicado para
la entrega de sus certificados.

Enviar otra respuesta

Ejemplo de correo recibido:

My responses: Solicitud de Impresion de Certificados de Promocién 2020

. . Responder | % Responderatodos | —» Reenviar
Microsoft Forms <maccount@microsoft.com: O Resp © Resp

Para I miércoles 18/11/2020 21:36
@ Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web,

Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de algunas
imagenes en este mensaje.

|Z| Haga clic aqui con
&l botén deracho o
mantenga pukado

Thank you for filling out "Solicitud de Impresién de Certificados de
Promocién 2020

VIEW MY RESPONSES

E| Haga clic aqui con el botdn
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