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Resolucion do Focrelaria gm/ oM

Teparsaa

Lima, "iﬂ fﬁeﬁg. 2858
CONSIDERANDO:

Que, es competencia del Ministeric de Educacidn establecer los procesos
mecanismos técnicos para la Visacion de Certificados de Estudios de Centros Educativos
Fecesados y Clausurados hasta el afio de 1982 vy ex Alumnos en fransito hasta el afo 1585,
mediante procedimientos administrativos simplificados, a fin de brindar un eficients, oportuno v
adecuado servicio a los usuarios del Saector:

Clue, el Decreto Suprema N® 027-2007-PCM, define v establece a la Simplificacian
Administrativa como una de las Politicas Macionales de obligatorio cumplimiento para las
entidades del Gobiermno Macional;

Que, la Oficing de Apoyo a la Administracion de la Educacidn en coordinacién con |a

Oficing de Tramite Documentario del Ministerio de Educacién ha formulado el Manual de

Procedimientos denominado "Visacion de Certificados de Estudios de Centros Educativos

Recesados y Clausurados hasta el afio de 1962 v ex Alumnos en transite hasta el afo 19857

BES gl mismo que es necesario formalizar, con el proposito de atender con celeridad y oportunidad
) m"‘% la peticién de los administrados;
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De conformidad con el Decreto ley N® 25762, modificada por la Ley N® 268510, =l
Decreto Supremo N® 006-2008-ED, Reglamento de Organizacion y Funciones del
\Mlnlsierro de Educacian y demas normas modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1%- Aprobar el Manual de Procedimientcs denominado "Visacion de
Certificados de Estudios de Centros Educativos Recesados y Clausurados hasta el afio
de 1962 vy ex Alumnos en transito hasta el afio 19857, que 25 de aplicacian en |z Oficina de
Tramite Documentario y gue forma parie de |2 presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a !a Oficina de Tramite Documentario adoptar las acciones
necesarias para su debido cumplimisnta ¥ mejoramiento del mencionado procedimienta.

Registrese y comuniguese

‘“fw&m ASABEDO FERNANDEZ CARRETERD
Secratario General
Hinistario de Educacitn
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PROCEDIMIENTO: VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE CENTROS
EDUCATIVOS RECESADOS ¥ CLAUSURADOS HASTA EL
ANODE 1962 Y EX ALUMNOS EN TRANSITO HASTA EL
ANO 1985,

OBJETIVO
Dar conformidad a los certificados de estudios obtenidos por los ex alumnos de su
Centro Educativo recesado yio clausurado, previa verificacion de los datos
contenidos en las Actas Promocionales respectivas.

ALCANCE

Ex alumnos de centros educativos recesados v clausurados hasta el afio 1962 y ex
alumnos en transito hasta ¢l afio 1985,

BASE LEGAL

Fesolucidn Viceministerial N® 077-84-ED.
REQUISITOS

e Solicitud
o (Certificados de Estudios expedidos por los Centros Educativos de procedencia.
¢ Boleta de Pago

La visacion de los certificados de estudios procede solo para ex alumnos de los
centros educativos recesados v clausurados hasta el afio 1962 v ex alumnos que se
encuentran en transito en Lima, hasta el afio 1983,

ey TRAMITE DEL PROCEDIMIENTO

Para formalizar el tramite que corresponde a la visacion de certificados de estudios,
en el Ministerio de Educacion, se debe seguir el siguiente procedimiento;
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PASO

| ACTIVIDAD

| RESPONSABLE

TIEMPO |

FASE1

|RECEPCION

o)

Recibe, revisa, registra y derive la sclicitud
y los certificados de estudios, al Area de
Actas v Certificados

Tecnico Administrativo de
tMesa de Partes

1dia

FASE 2

PROCESAMIENTO

01

Recibe, regisira y deriva &l expadisnte al
Tecnico Administrativo

Secretaria del Area de
Actas v Certificados

1 dia

0z

Recibe los cerificados de estudios,

Coteja previa verificacion, los nombres, ape-
lidos v notes de |os certificados de estudios

can las actas promocionales dando su con-

farmidad.

Remite los documenios al Jefe del Area con
las observaciones encontradas.

Tecnico Administrativo

3 dias.
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Fecepciona los documentos verificados
conformes vy no conformes,

Selle v firma de los cerlificados de estudios
conformes cenjuntamente con la secretaria
del Area.

Los certificados cbservados son devuelios a
la Mesa de partes con nota de devolucian
firmada.

Jefe del Area de Actas vy
Certificados

04

Recepciona los expedientes atendidos
Entrega los certificados de estudics yio
notas de devolucion correspandientas,
Fecaba recibo de pago,

Tecnico Administrativo de
Mesa de Partes

1 dia
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COSTO POR TRAMITE

0.002 % (UIT) por documento.




PROCEDIMIENTO: VISACION DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

USUARIO MESA DE PARTES AREA DE ACTAS ¥ CERTIFICADOS
Tecnico Administralivo Secretana Tecnico Administralivo Jefe del Area

i Redibe los certificados de
:& 2\ estudios
Q._ TRACIGY _:"! Presenta soliciud Recepciona, revisa, regis- | 1 | Recepciona y registra el| 2l Coteja pravia verificacion, los nom- | 1 | Recepciona los documantos
Ry D y certificados do [*] tra y deriva el expediente. || expedients bres, apellidos y notas de los cer- ¥ verificados conformes y
estudios lificados de estudios ¢on las actas i confarmes.
promocionales, dando su confommi- l
dad. 4

Remile los documantos al Jele del
Atah con las observaciones §ncon-

Iradas.
3 5
Recepciona los cxpedienles 8 o
|| Entrega los cenificados de | Recepciona. descarga Firma los documentos ¥
cstudios yio nota da dovolu- y remile ol expodienta los deriva a secrataria
cién comespondienic e
T
2 dias 1dia 3 dias 1dia 7 dias |
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