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Resotsscitn do Toorelarta (%E%J‘%%@/ oM.

uma, 10 ABR. 2008

CONSIDERANDO:

Que, es competencia del Ministerio de Educacidn establecer los procesos Y
mecanismes técnicos para la expedicion de camné de Instituto de Educacion Superior no
Universitario, mediante procedimientos administratives simplificados, a fin de brindar  un
eficiente, oportuno y adecuado servicio a los Usuarios del Sectar;

Que, el Decreto Supremo N° 027-2007-PCM, define y establece a la Simplificacion
Administrativa como una de las Politicas Nacionales de chligatorio cumplimiento para las
sntidades del Gobigrno Macional,

Que, la Oficina de Apoyo a la Administracion de la Educacion en coordinacion con
la Unidad de Administracién Financiera (Equipo de Tesoreria), integrante de la Oficina
General de Administracion, del Ministerio de Educacion, ha formulado el Manual de
Procedimientos denominado "Expedicion de carné de Instituto de Educacion Superior no
Universitario®, el mismo que es necesario formalizar, con el proposito de atender con
celeridad y oportunidad |a peticién de los administrados;

Estando a lo opinado por la Oficina General de Administracion del Ministerio de
Educacion; ¥

= De conformidad con el Decreto ley N® 25762, modificada por la Ley N 26510, el
"=Eﬂﬂc~% Decreto Supremo N° 006-2006-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones del
2Wlinisterio de Educacion y demas normas modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procedimientos denominado “Expedicion de
carné de Instituto de Educacion Superior no Universitario”, que es de aplicacion en a
Unidad de Administracién Financiera (Egquipe de Tesoreria) integrante de la Oficina
. General de Administracian v que forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina General de Administracién, adoptar las
Slihcciones necesarias pars su debido cumplimiento y mejeramiento del mencionado
procedimiento,

Registrese y comuniguess

—— %

Eco, ASABEDD FERNANDEZ CARRETERD
Secretaric Gansral
Hinlstario da Educacifn
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PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CARNE DE INSTITUTO DE EDUCACION
SUPERIOR NO UNIVERSITARIO

COBJETIVO

Expedir los camnés a los estudiantes de Institutos Tecnologicos v Pedagodgicos, Plblicos ¥
Privados.

ALCANCE

El cumplimiento del siguiente procedimiento es de responsabllidad de la Unidad de
Administracion Financiera

BASE LEGAL

= Ley N* 28044

« Ley N 26088

. Decreto Supremo N° 005-24 ED

. Decreto Supremo N° 014-2002-ED

. Decreto Supremo N° 023-2001-ED

. Resolucion Ministerial N° 0439-2006-ED

REQUISITOS

. Néminas de los alumnes matriculades, visadas por 2 Direccion Regional de Educacion
correspondiente,

. Declaracion jurada segln formato, firmada por el Diractor del [ES

. Copla dela Resolucion de: Revalidacion para los Institutos (1ST) auterizados hasta el
afio 200. o de Creasion o de Autorizacién de funcionamiento, para los Institutos (1ST)
creadas o autorizados a partir del afio 2001; de Funcionamiento de as carreras, de las
Metas aprobadas; de Mombramiento del Director ( solo en casos de nueve Director),
en caso de cambio de datos o cuando se trate de un nuevo IES.

= Boleta de pago

GEMERALIDADES

. El Minigterio de Educacian, 2 través de la Unidad de Administracion Financiera de la
Cficina General de Administracién, en coordinacion  con Dirsccion General de
Educacién Superior y Técnico Profesional, la Direccian de Educacion Tecnoldgica y
Técnico Productiva vy la Direccidn e Educacion Pedagagica, es el unice drgano
encargado de realizar la impresion, distribucion y control del Carné de Estudiantes de
Institutos de Educacian Superior.

. Las Direcciones Regicnales de Educacion conjuniamente can la Direccion General de
Educacion Superior y Técnico Profesicnal, la Direccion de Educacidn  Superior
Tecnolégica y Tecnico Productiva y 1a Direccién de Educacion Superior Pedagogica,
se encargan de mantener actualizada la Base de Daws € los Institutos de Educacion
Supericr de su jurisdiccion incluyendo el padron oficial del alumnado.

« La esntrega de los cames de Institutos ubicados en Lima Metropolita, sera en =l
Ministerio de Educacion. El Director es el responsable de |2 recepcion de los cames.
En caso de ser otra persona que no fuera el Director del Instituto, la persona gue
recaba los carmnes debera contar con una acred itacion mediante una carta poder simple
firmada por 2l Director de dicho Instituto

. La entrega de camés a provincias se realizara via senvicio de mensajeria al domicilic
consignado en la Base de Datos de la pagina WEEB
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El tramite de carné se realizara solo a través de los Instituics Superiores no
Universitarios acreditados. Los alumnes no podran por ningun motive y bajo ninguna
circunstancia realizar ningdn tramite relacionado con la obtencien de los camés en el
Ministeric de Educacion

TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

Para formalizar 2l trémite de Expedician de camé de Instituto de Educacion Superior ng
Universitario, en el Ministerio de Educacion, se debe seguir f siguiente procadimienta:

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO
i| FASE 1 | RECEPCION
M Reche, regista y deriva las ndminas con los | Técnico Administrativo 4 horas
demés documentos sustentatonios, a la Unidad de | de Tramite Documentario
Administracion Financiera,
FASE 2 | PROCESAMIENTO
Reche, werifica, registra y  entrega  fos | Secretaria  de |a Unidad de | 2 horas
documentos, # Jefe de Unidad Admirisiracion Financisra _
Revisa y dispone a la  Secretaria, derivar ja | Jefe de la Unidad de | %% hora
documentscian al Area de Tesoreria. Administracicn Financiera. )
Reche, revisa, registra y hace enfrega delos | Secretaria del Area de Tesoreria 1 hora
documentos, al Jefe de Tesoreria.
Fecibe, verifica datos y asuloriza se derive la | Jefe del Area de Tesoreria 'z hora
solicitud & Técnico para su framitacion via
Internet, _ :
_ PRecibe y revisa si |2 documentacion esia | Tecnico del Area de Tesoreria 2 dias
completa, [responsable  de  atender Y
- De esiarincompleta fa documentacién: procesar fa informacion)
- fnpia inconformidad en "observacionas” i
separa expedients & la sspera del usuario,
pravia Comunicacion
De estar compleia fa documentacidn:
Coording via Web del Ministeric de Educacian, -
cof la Empresa responsable de la confeccion
de los carmnes,
- Elzbora actas.
_ Modifica los dalos del Instiuto, en caso
haber cambios, para procesarlos via Iniernst.
Procesados & ingresados los dalos, los remite
yia Internet, & la Empresa responsalle de la
confeccion de 105 camés
L3 - Confecciona los camés con los datos v los | Empresa  responsabie de |a| Bdas
remite al Miristerio de Educacidr - Area de | confeccion de fos carnés
Tesoreria
o7 Recepcionz y revisa los camnés impresos, | Técnico del Area de Tescreria 2 dias
remitides gor la empresa (responsable de atender y
- Firma Acta de conformidad, procesar la informacién)
- Coording con los Instteles ¥ prepara el Acta
de entraga ds los carnes.
- Enfrega los camés 2 los Instilutos, & nivel
nacicnal, vis courmar
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COSTO POR TRAMITE

Fublico : S/, 0.00333 UIT
Frivado ' Sf 0.00333 UIT

TIEMPO DE DURACION DEL TRAMITE

12 dias, 8 horas

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE

Se adjunta el flujograma detallado de los pasos, responsables y tiempos estimados




EXPEDICION DE CARNE DE INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR NO UNIVERSITARIO

TECNICO

' aoMminisTRATIVO |

1

requistos

Prosenta solicilud ¥

Recibe, regisia y
derva las ndminas
con los demdas

documenios
susteniatonos, ala
Unidad de
Administracdn
Financiera.

Ma ¥ dispone a

Rechbe, verifica, la Secretaria,

o registta y ontrega
los  documentos,
al Jefe de Unidad

an

framiacion
Inbermel.

'Remile con proveido
(al Area de Tumrmil

Enirega con cargo al
Técnico responsanle

Recibe,  verifica

al Técmico para su
£”|Empresa responsable

-Facibe y rovisa sila
documontacion estd
complatia.

De no estar completa fa |
documentacién: |
- Anota inconformidad
on “observaciones”™ y
separa oxpedienteala |
espara dol usuario, |
previa comunicacion
De estar compleda la
decumentacidn:

- Coordina via Web del
Ministano de
Educacibn, con la

de 1a confoccién de los |
carnés,

- Elabora aclas.

- Modifica los datos del
Institulo, &n Caso
haber cambios, para
Iprocesanos via Inlernat
Procesados &
ingiesados los dalos,
fos remite via Inlemet,
o la Empresa
responsable de
confeccitn de los
carmés !

i

-Recepciana y revisa los |
camés impresos, |
remitidos por la

EMpresa

- Firma Acta de :
conformidad. i
-Coordina con los

Institulos y prepara &l
Acia de entrega de los
CAINES.

-Entrega los camés a
los  Instilutos, a  nivel
nagional, via courrer

4 horas

1 hora

112 hora

4 dias

- Confecciona Iu;

dalos ¥ los remile
Ministerio  de
Educacion - Area
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