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A continuación, se le explicarán los pasos para el correcto uso del sistema SIAP CETPRO 

por parte de los directivos, para lo cual se considerarán las pantallas principales del 

mismo. 

PASO 1: INGRESO AL SISTEMA SIAP-CETPRO 

- Ingresar a la página web de la Ugel 01 e ir a portafolio y dar clic en el ícono SIAP-

CETPRO.  

            
 

- Ingresar usuario y contraseña, estos serán los mismos que los registrados en 

Ventanilla Virtual de la Ugel 01. En caso de no contar con usuario y contraseña de 

Ventanilla Virtual hacer clic en botón “REGISTRARSE” y llenar los campos solicitados. 
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PASO 1: REGISTRAR ITINERARIO FORMATIVO 

- Ir al módulo de opciones y hacer clic en “Itinerario Formativo (RVM 188-2020-

MINEDU)” y hacer clic en el botón Registrar Itinerario Formativo 

 Seleccionar el programa de estudio del catalogo nacional de oferta formativa 

CNOF

- Luego complete los datos solicitados. 
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- Perfil del egresado 

 
- Ámbitos de desempeño 

 
- Módulos 

 
- Luego presione el botón Grabar  
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PASO 2: ORGANIZACIÓN DE MODULOS 

- Asigne las unidades de competencia especifica y competencias de empleabilidad a 

los módulos. 

 
- Si ha programado una competencia de empleabilidad adicional puede añadirla 

escribiéndola en la parte inferior, seleccione el módulo. 

 
- Añada las unidades didácticas por cada unidad de competencia 

 
- Añadir los indicadores de logro 

 
- Luego presione el botón Grabar  
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PASO 3: CONFIGURACIÓN DE MODULOS 

- Añadir las capacidades por cada Unidad Didáctica 

 
- Añadir el periodo académico, créditos teóricos y prácticos por cada Unidad 

Didáctica 

 
- Registrar el Lugar para el desarrollo de la EFSRT, Ambientes/Áreas, Descripción de 

la estrategia para la implementación de las EFSRT.  

 
- Luego presione el botón Grabar  
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PASO 4: CONFIGURACIÓN DE INDICADORES DE LOGRO 

- Por cada capacidad llenar los indicadores de logro y los objetivos 

 
- Luego presione el botón Grabar  
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PASO 1: REGISTRAR PROGRAMAS OFERTADOS 

- Ir al módulo de opciones y hacer clic en “Programas formativos (RVM 188-2020-

MINEDU)”, luego seleccionar el periodo a donde pertenece el programa ofertado. 

 

 

- Después hacer clic el botón “                                              ”que se encuentra 

ubicado en la esquina superior derecha.  
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- Luego completar los datos solicitados en la ventana “PROGRAMA DE ESTUDIO”. 

Primero Seleccione el Programa de Estudio (1), segundo seleccione la sección, turno y 

días en los que se dictará el programa de estudio (2) y tercero, en la opción de 

“Configuración de Módulos” elija el módulo del programa de estudios (3). 
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- Una vez elegido el módulo, se habilitará la opción de visualizar las Competencias, 

Unidades didácticas y la opción de asignar un docente a cada unidad didáctica. Para la 

asignación del docente deberá completar los datos solicitados de él y finalmente dar 

clic en el botón 
 

 
 

- Por último, podrá visualizar el Programa de estudios creado en el cuadro que se ubica 

en la parte central de la ventana. Si en caso desea editar la información del Programa 

de estudios, deberá seleccionar el siguiente ícono          ubicado en la columna “Editar 

programa”. 
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Paso 1: MATRICULAR ESTUDIANTE(S) 

- Ir al módulo de opciones y hacer clic en “Matrícula” (1), luego seleccionar) el programa 

ofertado que desea abrir (2). 

 

 

- Seguidamente le aparecerá la ventana “Nomina de matrícula”, en ella deberá hacer clic 

en el botón                            para registrar a un nuevo estudiante. 

  

 

 

1 
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- Luego le aparecerá la ventana “Registrar un nuevo estudiante”, en ella deberá completar 

los datos del estudiante que desea matricular. Debe iniciar digitando el número de DNI 

del estudiante, luego completar los datos solicitados y finalmente, seleccionar las 

Unidades didácticas en las que se matriculará al estudiante y hacer clic en el botón             

 

- Finalmente, en la ventana Nómina de matrícula podrá visualizar la relación 

de los estudiantes matriculados a la fecha y en caso deseará visualizar la ficha 

de matrícula o el certificado modular deberá hacer clic en los siguientes 

botones. 

 

NOTA: SI EN CASO LA MATRÍCULA SE REALIZARÁ MEDIANTE UNA 

EXPORTACIÓN DE DATOS, DEBERÁ SEGUIR LOS SIGUIENTES PASOS. 

1. En la ventana “Nomina de matrícula” deberá seleccionar la opción 

“Importar datos” y pegar los datos de Excel a la tabla.  

 

2. Una vez pegado los datos de Excel a la tabla, deberá hacer clic en el botón 

Grabar. 
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PASO 1: GENERAR CONSTANCIA (ANEXO 2) Y CERTIFICADO (ANEXO 3) 

- Primero ir al módulo de opciones y hacer clic en “Constancias y Certificados” (1), 

luego, en la tabla, ubicar al estudiante del que desea generar la constancia o el 

certificado y hacer clic en las opciones de “Ver” en la columna respectiva (2). 

 

 

Nota: Para ubicar al estudiante de una manera más rápida, está la opción de búsqueda 

con respecto al nombre completo o número de DNI del estudiante. 

 

- Finalmente, una vez hecho clic en la opción de “Ver” se abrirá automáticamente en 

una nueva pestaña la constancia o el certificado que requiere visualizar. 

 

1 

2 



 
“Año del Fortalecimiento de la soberanía Nacional” 

Autor: Equipo de Tecnologías de la Información – UGEL01 
Fecha: 27 de junio del 2022 

 

A continuación, se le explicarán los pasos para el correcto uso del sistema SIAP CETPRO 

por parte de los directivos, para lo cual se considerarán las pantallas principales del 

mismo. 

PASO 1: GENERAR Y VISUALIZAR TÍTULO (ANEXO 5) 

- Ir al módulo de opciones y hacer clic en “Titulados” (1), luego, en la tabla, ubicar al 

estudiante del que desea generar el Título y hacer clic en la opción “Generar título” 

ubicada en la columna Título (2). 

 

 

- Seguidamente se abrirá la pestaña “GENERAR TITULO” en la que deberá completar 

los datos solicitados y finalmente hacer clic en el botón                 
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