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Comas, 18 de Enero de 2021

OFICIO MULTIPLE N° 008 -2021-MINEDU-VMGI-DRELM-UGEL.04/ASGESE

Sefior(a):
Director (a) de las Instituciones Educativas EBR de la jurisdiccion de la UGEL04
Presente.-

ASUNTO : Remito Guia para la elaboracién de los Primeros Puestos de las instituciones
educativas Publicas y Privadas.

REFERENCIA : Exp.03297-2021
Resolucién Viceministerial N° 094-2020 — MINEDU
Resolucién Ministerial N° 712-2018 - MINEDU
Resolucién Ministerial N° 1225-85-ED
Resolucién Ministerial N° 321-2017 - MINEDU
R. D. N° 000001-2021 — UGEL 04

Mediante la presente saludarle muy cordialmente y de acuerdo a las facultades
conferidas, manifestarle que de acuerdo a la Resolucién Viceministerial N°094-2020-MINEDU,
Resolucién Ministerial N°712-2018-MINEDU, Resolucién Ministerial N°1225-85 — ED, Resolucién
Ministerial N°321-2017 — MIINEDU, en el articulo 1, menciona que el Director de la |.E. elabora el cuadro
que consigne los diez (10) primeros puestos considerando las calificaciones de los cinco grados de
estudios cursados en una institucion educativa.

De acuerdo a los articulos 55 y 56 de la Ley N°28044 Ley General de Educacion, la institucion
educativa, como comunidad de aprendizaje, es la primera y principal instancia del sistema educativo
descentralizado y el Director/a es la maxima autoridad y el representante legal de la misma. El es
responsable de la gestién en los ambitos pedagdgico, institucional y administrativo, por lo que resulta
imprescindible que cuente con todas las facultades necesarias para desarrollar sus funciones, por ende,
se le solicita dar cumplimiento a la Resolucién Viceministerial N°094-2020-MINEDU, Resolucion
Ministerial N°1225-85 — ED, Resolucién Ministerial N°321-2017 — MIINEDU.

Los formatos establecidos son de caracter obligatorio y se descargaran en la pagina WEB SIAGIE con
el link WWW.SIAGIEUGEL04.JIMDO.COM

Se suscribe la presente conformidad con las facultades delegadas en Resolucién Directoral N° 000001-2021-
UGELOA4.

Hago propicia la oportunidad para expresarle las muestras de mi consideracion y estima personal.

Atentamente,

WVR/J-ASGESE
JPMN/R-SIAGIE

Av. El Maestro Peruano S/N. Km. 8.5 de la Av. Tipac Amaru — Distrito de Comas — Lima—Perd  Teléfono: 525 - 1211
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“GUIA PARA LA ELABORACION DE PRIMEROS
PUESTOS”

AREA DE SUPERVISION Y GESTION DEL
SERVICIO EDUCATIVO — ASGESE

EQUIPO DE SOPORTE Y SERVICIO EDUCATIVO
— ESSE

EQUIPO SIAGIE

HORARIO DE ATENCION

8.30a.m. a 1.00 p.m.

2.00 p.m. a4.00 p.m.
ENERO 2021

INSTRUCTIVO 2020 -2021
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DOCUMENTOS OFICIALES DE EVALUACION

1. NOMINAS DE MATRICULA

2. NOMINAS ADICIONALES

3. ACTAS DE EVALUACION.

4, PRIMEROS PUESTOS

NORMAS VIGENTES

1. R.M. N° 215 —-2015- MINEDU, que aprueba el Manual de Operaciones de la Direccién Regional
de Educacion de Lima Metropolitana.

2. R.M. 273- 2020-MINEDU- Norma Técnica Para el desarrollo del afo Escolar 2021 en Educacidn
Basica.

3. R.V.M. N°094-2020-MINEDU “Norma técnica que orienta el proceso de evaluacion de los
estudiantes de las instituciones y programas educativos de la Educacién Basica.

4, R.M. N° 1225-85-ED “Normas sobre determinacidn de los cinco alumnos que han obtenido los mas
altos promedios generales al concluir la educacién secundaria”

5. R.M. N°321-2017-MINEDU Modifican R.M. N° 1225-85-ED que aprobd las “Normas sobre
determinacion de los cinco alumnos que han obtenido los mas altos promedios generales al
concluir la educacién secundaria”

6. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

LENGUAJE TECNICO SIAGIE

Desde el afio 2011 y hasta la fecha todas las Instituciones Educativas del pais, deben elaborar los
documentos oficiales técnicos pedagdgicos haciendo uso del Sistema de Informacién de Apoyo a la
Gestidén de la Institucion Educativa (SIAGIE), bajo estricta responsabilidad del Director(a) de la
institucion educativa.

Desde entonces se viene usando un nuevo lenguaje técnico, que se debe hacer uso cada vez con mayor

frecuencia.
1. Formatos Generados: Solo se emite desde el sistema SIAGIE de cada institucion.
2. Formatos Aprobados: A partir del afio 2015 la I.E. aprobara desde su sistema los formatos

oficiales generados por SIAGIE, bajo responsabilidad funcional del Director.

Las remisiones efectuadas virtualmente en el SIAGIE, deben ir acompafiadas de la Resolucidon
Directoral las cuales deben estar debidamente firmadas y selladas en el archivo de la I.E.

PRIMEROS PUESTOS
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Para la verificacién de los Primeros Puestos, las Actas Consolidadas de Evaluacion deberan estar
aprobadas en el SIAGIE (reporte oficial) de los afios 2016, 2017, 2018, 2019 y 2020.

En el caso de las actas de evaluacidn de los estudiantes que han culminado quinto grado de
educacién Secundaria, se priorizardn para la entrega oportuna, las mismas que los directores
entregaran con los documentos que acreditan los cinco primeros puestos en orden de mérito
obtenido a través del SIAGIE y los certificados promocionales de los 5 primeros puestos (RM. N°
1225-85-ED y RM. N°321-2017-MINED), documentos que se presentaran por mesa de partes previa
visacion del Area de ASGESE — Equipo de SIAGIE — UGEL 04.

La R.V.M N° 193-2020-MINEDU, en el numeral 5.2.3 Registro de los niveles de logro o calificativos
segun ciclo, nivel o modalidad:

En el caso de los estudiantes de 5° grado de secundaria EBR y 4° del ciclo avanzado de EBA, como
parte del desarrollo de sus competencias, se registraran calificativos en escala vigesimal de las
siguientes areas:

En el caso de EBR: Desarrollo Personal, Ciudadania y Civica, Ciencias Sociales, Comunicacion,
Ciencia y Tecnologia y Matematica.

En el caso de EBA: Desarrollo Personal y Ciudadano, Comunicacion, Ciencia, Tecnologia y Salud,
Matematica y Educacion para el Trabajo.

Adicionalmente a esto, las instituciones educativas que hayan generado informaciéon sobre
competencias asociadas a otras areas curriculares registraran los calificativos correspondientes en
el SIAGIE. Fuente MINEDU.

Después de este proceso, las dreas que no cuenten con calificativo serdn completadas por el SIAGIE
utilizando el calificativo obtenido en el grado anterior (EBR) o periodo promocional anterior (EBA).
En el caso de las calificaciones en EBA, para Arte y Cultura se considera la calificacion de
Comunicacion y para Educacidn Fisica la de Ciencia, Tecnologia y Salud. De no existir_dicha
informacidn en el SIAGIE, el directivo de la institucion educativa y Equipo de trabajo para la
evaluacion formativa (segin Resolucién Viceministerial N°094-2020-MINEDU) evaluaran la
situacién y determinardn el procedimiento a seguir teniendo como centro el bienestar del
estudiante, como resultado de esta evaluacidn, el directivo de la IE deberd registrar el calificativo
correspondiente en el SIAGIE.

La R.V.M N° 273-2020-MINEDU, indica en el numeral 5.4.3. Emisidon de documentos asociados a la
trayectoria educativa. A partir de la aprobacién de la R.M. N° 432-2020-MINEDU el 28 de octubre
del 2020, la emisidn de los Certificados de Estudio se realiza utilizando el médulo Mi Certificado
ubicado en el SIAGIE. El uso de formato en papel amarillo se descontinué y los documentos
deberan emitirse a través del mddulo para su posterior impresion en papel bond, firma y sello del
directivo.

El cuadro de los diez primeros puestos sera elaborado al culminar el Ao Escolar, para que los
Directores de los Colegios, bajo responsabilidad, remitan a la UGEL 04.
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El Director de la I.E. presentara los siguientes Documentos para la verificacion en SIAGIE del area de
ASGESE de la UGEL 04 y luego presentar por mesa de partes:

1. Oficio dirigido a la directora de la UGEL 04, remitiendo los primeros puestos de la institucion
educativa
2. Cuadro de rendimiento, en la cual se determina a los diez (10) estudiantes, con los mas altos

promedios generales (05 Originales) — Anexo 1.

3. Cuadro de rendimiento, en la cual se determina a los cinco (05) primeros puestos. (05 Originales).
— Anexo 2
4. Credencial, de cada alumno beneficiario de los 05 primeros puestos, en donde se indique el

puntaje, promedio y orden de mérito — Anexo 3.

5. Certificados de estudios, de cada alumno beneficiario del 1° al 5° puesto, consignando al reverso el
cuadro que se detalla ver modelo del Anexo - 04.

6. Resolucién Directoral emitida por el director de la I.E. que aprueba los 05 primeros puestos (05
originales) — Anexo 5.

7. Reporte de notas de SIAGIE (en SIAGIE: Reportes/Reporte de notas de estudiantes), de cada
alumno beneficiario que ocupa los 05 primeros puestos.

8. Solo para IIEE privadas:
8.1 Copia de la resolucién de autorizacidn de funcionamiento de la institucion educativa, emitida
por la autoridad educativa (DRELM, UGEL).
8.2 Copia de la resoluciéon que designa al director de la institucién educativa emitida por la
autoridad educativa (DRELM, UGEL) y/o Resolucidn Directoral de reconocimiento del Director/a
emitido por el Promotor/a de la Institucién Educativa.

9. Certificado de conducta y competencias transversales (opcional) ANEXO 6

IMPORTANTE:

e Toda la documentacion debe ser en hoja membretada de la institucién educativa, con
sellos y firmas originales del director de la I.E.

e Toda la documentacién debe estar foliado por numeracion desde el oficio hasta la Ultima
hoja (parte superior derecha ejemplo: oficio -1-; Anexo -2-; ..........) para ser recepcionado
por mesa de partes, de no estar enumerado no sera aceptado la documentacion.

Todos los cuadros adjuntos estardn disponibles en formato Word para ser descargados en la
pagina WWW.SIAGIEUGEL04.JIMDO.COM
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NOTA:

Se comunica que, por las medidas de bioseguridad en el pais, debido a la pandemia COVID19,
para la atencidn presencial sobre verificacién de expedientes de primeros puestos 2020 en el
maddulo de SIAGIE, los usuarios deberdn contar con su mascarilla y protector facial obligatorio.

El Equipo de SIAGIE, procederd a verificar la documentacién de los primeros puestos, dando el
visto bueno a la documentacién para que pueda ser presentada por Mesa de partes y derivado
a la Oficina de Actas y Certificados.

El cronograma de atencién de primeros puestos sera conforme se detalla a continuacion:

CRONOGRAMA PRESENTACION DE LOS PRIMEROS PUESTOS 2020

INSTITUCIONES
FECHAS HORA REDES EDUCATIVAS
EDUCATIVAS
25 ENERO 2020 8:30 AM -13:00 PM PUBLICAS 01-02-03
25 ENERO 2020 14:00 PM - 16:00 PM PRIVADAS SEDE SANTA ROSA - ANCON
26 ENERO 2020 8:30 AM - 13:00 PM PUBLICAS 04 -05-06-07
26 ENERO 2020 14:00 PM - 16:00 PM PRIVADAS SEDE COMAS
27 ENERO 2020 8:30 AM -13:00 PM PUBLICAS 08-09-10-11
27 ENERO 2020 14:00 PM - 16:00 PM PRIVADAS SEDE CARABAYLLO
28 ENERO 2020 8:30 AM - 13:00 PM PUBLICAS 12-13-14-15
28 ENERO 2020 14:00 PM —-16:00 PM PRIVADAS SEDE PTE PIEDRA
29 ENERO 2020 8:30 AM - 13:00 PM PUBLICAS 16-17-18-19
29 ENERO 2020 14:00 PM - 16:00 PM PRIVADAS SEDE SANTA ROSA — ANCON
01 FEBRERO 2020 8:30 AM - 13:00 PM PUBLICAS 20-21-22-23
01 FEBRERO 2020 14:00 PM - 16:00 PM PRIVADAS SEDE COMAS
02 FEBRERO 2020 8:30 AM - 13:00 PM PUBLICAS 24 -25-26-27
02 FEBRERO 2020 14:00 PM - 16:00 PM PRIVADAS SEDE CARABAYLLO - PTE
PIEDRA
03 FEBRERO 2020 8:30 AM - 13:00 PM PUBLICAS REZAGADOS
03 FEBRERO 2020 14:00 PM —16:00 PM PRIVADAS REZAGADOS
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Direccion Regional de
Educacion de Lima

Metropolitana

Unidad de Gestion
Educativa Local N° 04

ANEXO 01

MODELO

’

CUADRO DE RENDIMIENTO DE LOS 10 MAS ALTOS PROMEDIOS
DELALE. ....c.coiiiimnnnmnnnnnn s sanann

En (Distrito) a los

ejoven
TEUATD
Siewipye

.del afio 2021, con la finalidad de
determinar los cinco primeros alumnos beneficiarios y aprobar el correspondiente orden de mérito del

afio escolar 2020, del nivel de Educacién Secundaria de la modalidad Secundaria de Menores y de
conformidad a lo establecido en la RVM N° 094-2020-MINEDU y Resolucidn Ministerial N°321-2017-
MINEDU que modifica los numerales 5, 6 y 7 de la Resolucién Ministerial N° 1225-85-ED y la R.M.N°476-
88-ED que modifica la R.M.N°629-87, siendo el resultado el siguiente:

PUNTAJE POR GRADOS SUMA DE N2 TOTAL DE
APELLIDOS Y (DE 1RO A 5TO) EBR CALIFICATIVOS AREAS PROMEDIO | ORDEN DE
NOMBRES DETODOSLOS | ., oA GENERAL | MERITO
12 | 20 | 32 | 42 | s5e GRADOS (1°,2°,3°,4°,5°)
(60074 o - 1T
DIRECTOR

(FIRMA Y SELLO)

Av. El Maestro Peruano S/N. Km. 8.5 de la Av. Tupac Amaru — Distrito de Comas — Lima — Peru

Teléfono: 525 - 1211

Pagina Web: www.ugel04.gob.pe



WO 4 Ministerio de
Educacion

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Direccion Regional de
Educacion de Lima
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ANEXO 02

MODELO

’

CUADRO DE RENDIMIENTO DE LOS 05 MAS ALTOS PROMEDIOS
[0 I I

En (Distrito) a los

ejoven
TEUATD
Siewipye

........................ del afio 2021, con la finalidad de

determinar los cinco primeros alumnos beneficiarios y aprobar el correspondiente orden de mérito del
afno escolar 2020, del nivel de Educacién Secundaria de la modalidad Secundaria de Menores y de
conformidad a lo establecido en la RVM N°094-2020-MINEDU y Resolucién Ministerial N°321-2017-
MINEDU que modifica los numerales 5, 6 y 7 de la Resolucién Ministerial N° 1225-85-ED y la R.M.N°476-
88-ED que modifica la R.M.N°629-87, siendo el resultado el siguiente:

PUNTAIJE POR GRADOS SUMA DE N2 TOTAL DE
APELLIDOS Y (DE 1RO A 5T0) EBR CALIFICATIVOS AREAS PROMEDIO | ORDEN DE
NOMBRES DE TODOS LOS JOREAS | GENERAL | MERITO
12 | 20 | 3¢ | 4¢ | s5e GRADOS (1°,2°,3°,4°5°)
COMAS, woeevereeeeereeee et

(FIRMA Y SELLO)

DIRECTOR
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ANEXO 3

CREDENCIAL

EL DIRECTOR(a) DE LA INTITUCION EDUCATIVA ....ovvvrmrvereersesesssssssssssssss s ssss s sssens — UGEL 04

Confiere la presente Credencial a la alumna:

, por haber obtenido el ....... Puesto en el Orden de

Mérito, al concluir su Educacién Secundaria con un total de ....... puntos del 12 al 52 grado, con un promedio
General de ......... para ser beneficiario del art. N2 2 inciso a y b de la R.M. 1225-85-ED.
COMAS, wooveeerieeceeeeere et e

DIRECTOR

(FIRMA Y SELLO)
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ANEXO 4

MODELO
(AL REVERSO DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL 1° A 5° PUESTO)

EL DIRECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA......oovrreerecerrrrrans , quien suscribe;
CERTIFICA:

Que, la alumna: ....ovcevvieineeeeee e sevscsiseneeenen.. ha cursado  estudios en este Centro
Educativo del ler. afio a 52 afio, siendo su escolaridad el siguiente:

PUNTAJE POR GRADOS
SUMA DE NETOTALDE | oo ORDEN
APELLIDOS Y NOMBRES (DE 1RO A 5TO) EBR CALIFICATIVOS AREAS GENERAL DE
DETODOSLOS | (1°2°,3°4°5°) MERITO
19 | 20 | 3¢ 40 59 GRADOS
(6001 0 - 1SRt
DIRECTOR

(FIRMA Y SELLO)
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MODELO CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE LOS PRIMEROS PUESTOS

MINISTERIO DE EDUCACION
@ _ CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS CODIGO VIRTUAL
EDUCACION BASICA REGULAR Il
NIVEL DE EDUCACION SECUNDARIA

cve [ G - o/cocioo cel estudiante N.* [ v concluido estudios correspondiente(s) a PRIMER,

SEGUNDO, TERCER, CUARTO y QUINTO grado de EBR, nivel de EDUCACION SECUNDARIA, con los niveles de logro alcanzados, segin consta en las
actas de evaluacion respectivas:

Afio lectivo: 2016 2017 2018 2018 2020
Grado: 2° K & 4" 5°
Cédigo modular de la IE; 1406628-0 | 14961120 | 14881120 | 14981120 | 08467310
ARTE 18 18 18
ARTE Y CULTURA . . . 15 18
CIENCIA Y TECNOLOGIA . . . 15 “
CIENCIA, TECNOLOGIA Y AMBIENTE 15 " 13
CIENCIAS SOCIALES . . . 15 14
COMPORTAMIENTO A A A
COMUNICACION 13 14 15 15 18
Areas | DESARROLLO PERSONAL, CIUDADANIA Y CIVICA . . . 15 17
Curriculares | EDUCACION FISICA 16 13 16 15 14
EDUCACION PARA EL TRABAJO i 1 13 14 1
EDUCACION RELIGIOSA 7 17 14 15 17
FORMACION CIUDADANA Y CIVICA 12 13 15
HISTORIA, GEOGRAFIA Y ECONOMIA 14 13 15
INGLES 15 13 13 15 15
MATEMATICA 13 " 14 15 13
PERSONA, FAMILIA Y RELACIONES HUMANAS 15 13 15
Competencias | GESTIONA SU APRENDIZAJE DE MANERA AUTONOMA . . . 15 1
Transversales g DESENVUELVE EN ENTORNOS VIRTUALES GENERADOS POR LAS TIC . . 1" n
Situacion final | APROBADO | APROBADO | APROBADO | APROBADO | APROBADO

Fecha de emisién. PUENTE PIEDRA, 17 de enero del 2021
Hora de emisién: 11:12:20

Director

CH A cartienty (aate e ni A At en 1 e weh e M e | A e (e S e g s et | et aehor s e i (R 6 et cenie srbumelo @ gy N o cetie Geie (e o boflear g th
I e et
R e ]
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MINISTERIO DE EDUCACION
VI oo cnownessuooe %
EDUCACION BASICA REGULAR

NIVEL DE EDUCACION SECUNDARIA

Observaciones:
Retiro(s): -
Traslado(s): 2016 - - APROBADO AUTOMATICAMENTE POR EL SIAGIE
2017 - - APROBADO AUTOMATICAMENTE POR EL SIAGIE
2020 - R.D.024.DIE 2081.20 - APROBADO AUTOMATICAMENTE POR EL SIAGIE
Prueba(s) de i
ubicacion:
Convalidacién /
Revalidacion:
EL DIRECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.....cvemmsensermsearssrases , quien suscribe;
CERTIFICA:
Que, la alumna: . ha cursado estudios en este Centro
Educativo del 1er, afio a 52 affo, siendo su escolaridad el siguiente:
PUNTAIE POR GRADOS S
SUMA DE N TOTAL DE
APELLIDOS Y NOMBRES (DE 1RO A 5TO) EBR CALIFICATIVOS AREAS PROMEDIO |  MERITO
DETODOS LOS | (1°,243%4%5%) | GENERAL
19 | 29 | 32 | 4P 92 GRADOS
(e[| 7 | T ———
DIRECTOR
(FIRMA Y SELLO)

Fecha de emisién: PUENTE PIEDRA, 17 de enero del 2021
Hora de emision. 11:12:20

Director

R e L B L S s R b I R T O
NTA0C 3 et
HED et st 0 D08 08 SARSCON ‘taired § riuibed de e @ Mbe B larhe VA s b dredeed)
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“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

ANEXO 5

MODELO

RESOLUCION DIRECTORAL N° .....ccoevvursruenenes

Lima, .oveveervererrenenenns del 2021

La Direccion de la Institucion EJUCAtiva “..........ccovvveieeivevneineiieveriereereererveeeeeens
CONSIDERANDO:

Que, para la determinacion del orden de mérito de los diez primeros alumnos egresados del 5°grado de
Educacion Secundaria de la modalidad EBR del afio Escolar 2020 y de conformidad con la RVM N° 094-2020-
MINEDU R.M N° 1225-85/ED y RM. 321-2017, que establecen los procedimientos para la determinacién de los
cinco primeros puestos de los alumnos al concluir el Quinto Grado de Educacién Secundaria.

De acuerdo a lo dispuesto en la R.M. N° 321-2017/MINEDU que modifica la R.M N° 1225-85-ED.
SE RESUELVE:

1°.- Aprobar el cuadro de mérito, que determina a los cinco (05) primeros alumnos que han obtenido
los mas altos promedios al concluir el 5to Afio de Educacidn Secundaria, el cual se anexa a la presente resolucion.

2°.- Elevar a Unidad de Gestidn Educativa Local 04, toda la documentacion para su respectiva visacion.

Registrese y comuniquese

Firmay Sello Director(a)

Av. El Maestro Peruano S/N. Km. 8.5 de la Av. Tipac Amaru — Distrito de Comas — Lima—Perd  Teléfono: 525 - 1211
Pagina Web: www.ugel04.gob.pe



% Ministerio de Dél:ccibn Redgional de Unidad de Gestién A 5. Supenvision.y: Geiti _Aejonen
: ucacion de Lima 2 e - < ars S04 tinax ik 7€ LAdeTOD
Educacion Metropolitana Emm N* 04 A\ Amhaieidss "S,P,,,,{,,”_.

“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

ANEXO 6

MODELO (OPCIONAL)

CERTIFICA

EL DIRECTOR(a) DE LA INTITUCION EDUCATIVA ...ovvormeermreesrneressnssss st st s ssseens —UGEL 04

Certifica el presente documento al alUMNO/a: ..ot e identificado con DNI
............. , enrelacidn a sus notas de comportamiento y competencias transversales de acuerdo a lo dispuesto en
la RVM. 094-2020-MINEDU, R.M N° 1225-85-ED y RM. 321-2017, para lo cual se detalla:

CALIFICATIVO SZ%LQELCQLI;/I(VZ INSTITUCION
ANO GRADO CALIFICATIVODE Gifé?:ﬁi L:je enentornos | oo Ei[s)tl:ac:-\ QQAsi el
COMPORTAMIENTO | P ' virtuales EISt!
manera estudiante curso
B generadas por .
auténoma estudios en otra IE)
las TIC
2016
2017
2018
2019
2020
COMAS, woeerereeeeceeee et enenees
DIRECTOR

(FIRMA Y SELLO)
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